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DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 25
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

. Nazwa i adres jednostki: Miejskie Przedszkole nr 25 ul. Piotra Skargi 117, 41-706 Ruda Slaska.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie nabér:
1. Nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy;
2. Wymiar czasu pracy: ¥; etatu — 20 godzin tygodniowo

lll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtownej ksiegowej;

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig

praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w placowce o$wiatowej, znajomosc rachunkowosci
budzetowej i obowigzujgcych w niej zasad, znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy i pracownikach
samorzadowych, Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Ustawy o systemie



ubezpieczen spotecznych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
I rachunkowo$ci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek
budzetowych, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwany
RODO/GDPR). Ustawa o ochronie danych osobowych z dna 29 sierpnia 1997 r. ( traci moc
z wyjatkiem art. 1, art. 2, art. 3 ust. 1, art. 4-7, art. 14-22, art. 23-28, art. 31 oraz rozdziatow 4, 5 7,
ktore zachowujg moc w odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w celu rozpoznawania,
zapobiegania, wykrywania i zwalczania czynéw zabronionych, prowadzenia postepowan w sprawach
dotyczacych tych czynow oraz wykonywania orzeczen w nich wydanych, kar porzadkowych i $rodkow
przymusu w zakresie okreslonym w przepisach stanowiacych podstawe dziatania stuzb i organéw
uprawnionych do realizacji zadan w tym zakresie, w terminie do dnia wejscia w zycie przepisow
wdrazajacych dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez witasciwe
organy do celow zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych,
wykrywania i $cigania czynow zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylajgcq decyzje ramowg Rady 2008/977/WSiSW (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 89). Ustawa o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r.;

2) biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: Pakiet Biurowy Office, Program
ksiegowy, Program ptacowy , Srodki Trwate, Sigma- Program Vulcan Chmura,Program Ptatnik, SIO;
3) inne zwigzane z dziatalnoscig przedszkola;

4) sumiennos¢, kreatywnosc¢, komunikatywnos¢, doktadno$c, umiejetnosé sprawnego podejmowania
decyzji, umiejgtnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowej:

1) Prowadzenie dokumentacji i rachunkowosci przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
0 rachunkowosci i dyscyplinie finansowey;

2) Sporzadzanie, przyjmowanie, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych, ochronie mienia bedacego w posiadaniu
jednostki,  sporzadzania  kalkulacji  wynikowych,  kosztow wykonywanych  zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowe;

3) Obstuga rachunkéw bankowych placowki (rachunek biezacy przedszkola, rachunek dochodow,
rachunek ZFSS, rachunek dochodow wtasnych);

4) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operaci
gospodarczych i finansowych, dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) Prowadzenie dokumentacii placowo-kadrowej:

6) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora przedszkola,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci plan kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) Wykonywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz:

8) Wstgpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu | jego zmian;

9) Opracowanie planow budzetowych na kazdy rok kalendarzowy;

10) Zawiadomienie dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie operacji finansowych;
11) Oprécz wiw zadan gtowny ksiegowy:

a) pilnuje realizacji planéw budzetowych;

b) wykonuie listy ptac, przeszeregowania i wyréwnania;

¢) dokonuje przelewow bankowych:;



15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola, wynikajacych
Z organizacji pracy placowki.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtownej ksiegowej:

1) norma dobowa wynosi 4 godziny, w tym przy komputerze;

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin;

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest do dziesigtego nastepnego miesiaca;
4) rozpoczecie pracy: 1 luty 2023r.

VII. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) List motywacyjny opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejskie
Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922). Jednoczeénie wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Miejskie Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej moich danych osobowych na
potrzeby przyszlych rekrutacji. Wyrazam zgode na umieszczenie moich danych osobowych (imie,
nazwisko) na stronie internetowej Biura Informacji Publicznej w przypadku wybrania mojej oferty:

2) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie przez Miejskie Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej moich danych osobowych,
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922).
Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejskie Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej
moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutaci

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 2) dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie;

4) kserokopie Swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

7) oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe. O$wiadczenia, CV oraz
list motywacyjny powinny by¢ podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata.

VIIl. Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych

1) Termin: do 31 grudnia 2022 roku do godziny 13:00:

2) Sposob: Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;
dopiskiem: "Konkurs na stanowisko glownego ksiegowego Miejskiego Przedszkola nr 25 w Rudzie
Slaskiej”;

3) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kancelarii Miejskiego Przedszkola
nr 25 w Rudzie Slaskiej 41-706, ul. Piotra Skargi 117 lub przestac pocztg na adres: Miejskie
Przedszkole nr 25, 41-706 Ruda Slaska ul. Piotra Skargi 117. O zachowaniu terminu decyduje data
wplywu przesytki do placowki.

IX. Inne informacje

1) Aplikacije, ktore wplyng do Miejskiego Przedszkola nr 25 w Rudzie Slaskiej, po wyZzej wymienionym
terminie, w inny sposéb niz w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane;

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 02.01.2023 roku o godzinie 11.00;

3) Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim;



4) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail;

5) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych;

6) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej: https://mp25.bipinfo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Przedszkolu nr 25
w Rudzie Slqsklej, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu postgpowania
rekrutacyjnego. *Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.
.Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r o praco wnikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014r. Poz. 1202 oraz z 2015r. Poz. 1045 1220).”

7) Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakonczonej procedurz naboru moga byé odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w terminie 3 miesigcy od zamieszczenia informaciji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Kandydaci moga odbieraé osobiécie swoje dokumenty
aplikacyjne w kancelarii przedszkola, w godzinach pracy placowki. Po uplywie tego terminu
dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 32-242-64-87 w godzinach 9-14 Dyrektor
Miejskiego Przedszkola nr 25 w Rudzie Slaskiej Administrator danych: Miejskie Przedszkole nr 25
w Rudzie Slaskiej 41-706 Ruda Slaska ul. Piotra Skargi 117;

9) Cel przetwarzania: realizacja procesu rekrutacji na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Przystugujace kandydatom prawa: Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, ktore znajdujg sie na stronie
internetowej: https://mp25.bipinfo.pl/
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