Krasnystaw, 06.07.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
Dyrektor Przedszkola nrl im. Sloneczna Jedyneczka w Krasnymstawie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole nr 1 im. Stoneczna Jedyneczka

ul. Sikorskiego 4

22-300 Krasnystaw

2. Stanowisko pracy:

Gltowny ksiegowy,

wymiar etatu 1/2

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

8) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy na stanowisku ksiggowego w
jednostce budzetowe;j

9) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

10) umiejetnos¢ redagowania tekstow,

11) umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow, w tym znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci,
o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego oraz znajomos$¢ przepisow w
zakresie rachunkowosci budzetowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

2) znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomo$¢ przepisOw oswiatowych 1 samorzagdowych,

4) znajomo$¢ przepisow podatkowych,

5) znajomos¢ przepiséw ptacowych,

6) znajomo$¢ przepisow ZUS,

7) znajomo$¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

8) znajomos$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych , mile widziana znajomos$¢

programu VULCAN,

9) znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelnosé¢, odpowiedzialnos¢.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania glowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe;.




Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
Opracowywanie planow dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu uméw o prace, umow zlecenia, o dzieto i innych.
Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym Pit), zaktadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzgdem pracy oraz z innymi instytucjami. .
Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy:

a) siedziba Przedszkole nr 1, ul. Sikorskiego 4, pietro, budynek nie posiada windy,

b) praca w jednoosobowym pokoju biurowym, ogrzewanym, o$wietlonym.

2) psychofizyczne warunki pracy:

a) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej),

b) obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax), telefoniczny i bezposredni kontakt z
réznymi instytucjami

C) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, ale rowniez wspotdziatania w zespole,
3) w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
Z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282)
pilerwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dhluzszy niz 6 miesiecy wraz
Z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz wtasnorecznym podpisem,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje (ukonczone
studia podyplomowe, kursy, certyfikaty), poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu), poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

6. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - Kkopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

7. o$wiadczenie kandydata, iz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) wyraza zgode¢
na przetwarzanie jego danych osobowych, w tym zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 22018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe,




10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy ztozy¢ w zamknigtej
kopercie osobiscie (Przedszkole nr 1 im. Stoneczna Jedyneczka) lub poczta na adres: Przedszkole
nr 1, ul. Sikorskiego 4, 22-300 Krasnystaw z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — glowny
ksiegowy” w terminie do dnia 17 lipca 2020 roku do godz. 15.00 (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Przedszkola po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Przedszkole nr 1  zastrzega sobie prawo rozpatrywania wylgcznie aplikacji zawierajgcych
wymagane dokumenty i spetniajace wymogi konieczne i pozadane.

9. Informacije dodatkowe:

1. Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwoch etapach:

| — etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

Il — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

2. Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Przedszkola nr 1
w Biuletynie Informacji Publicznej .

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikujg sie do I etapu naboru jak i nie
przejda II etapu, beda do odbioru w Przedszkolu nrl

5. Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy Przedszkola pod
numerem telefonu (82) 576-37 34.

6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystluguje prawo dostepu do tresci tych danych 1 ich
poprawiania.

7. Kandydat wyloniony do zatrudnienia zobowigzany jest przed podpisaniem umowy do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci (z Krajowego Rejestru Karnego).

Uwaga:

Administratorem danych osobowych jest Przedszkole nr 1 im. Stoneczna Jedyneczka w
Krasnymstawie (ul. Sikorskiego 4, 22-300 Krasnystaw, telefon kontaktowy: 82576 37 34)

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: ido-oswiatakrasnystaw@psp5krasnyst.nazwa.pl



