Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

DYREKTORPRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 39 W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY -% etatu
/nazwa stanowiska pracy/

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy na
stanowisku finansowo-ksigegowym.

3. Znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, karta nauczyciela.

4. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz przepisow
szczegolnych dotyczacych prowadzenia ksiggowosci jednostek budzetowych, znajomos$¢ zasad
ksiegowania oraz sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej okreslonej dla jednostek
budzetowych,

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie 1 przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania pozadane:

1. Znajomo$¢ obstugi bankowosci elektroniczne;.

2. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet OFFICE, Internet).

3. Znajomos$¢ obstugi programu Platnik.

4. Pozadana znajomos¢ obstugi programéw PROKOMP, ZUS PUE.
5.Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnos¢, terminowos¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci przedszkola zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3. przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegblnosci ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych), przepisow
Ministra Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
oraz zarzadzen kuratora, wtadz samorzadowych i1 dyrektora przedszkola,

4. opracowywanie plandw 1 budzetu zgodnie z przepisami 1 wskaznikami,

o

terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,
6. opracowywanie, W Oparciu o obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo — rachunkowych,



7. analiza gospodarki finansowej placowki 1 dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

8. przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym,

9. planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow przedszkola,

10.badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentow
obrotu §rodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdéw o charakterze
rozliczeniowym,

11.terminowe dokonywanie przelewow bankowych,

12.sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie §rodkow
pieni¢znych,

13.dekretowanie dowodéw ksiggowych,

14.okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi i
ze stanem faktycznym,

15.biezace prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz dokumentacji w formie
elektronicznej,

16.sporzadzanie list ptac zgodnie z terminem wyplat wynagrodzen i1 obowiazujacymi
przepisami, dokonywanie przelewow,

17.kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyplat wynagrodzen i zasitkéw rodzinnych,
macierzynskich, chorobowych, wychowawczych zgodnie z aktualnymi przepisami ZUS,

18.ustalanie wysoko$ci sktadek pracownikow na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie oraz terminowe przekazywanie sktadek
do Oddziatu ZUS; sporzadzanie zestawien list ptac i deklaracji ZUS,

19.prowadzenie pelnej dokumentacji podatkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20.sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych funduszu ptac i zatrudnienia,

21.wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Przedszkole Samorzadowe nr 39 w Kielcach, 25-150 Kielce, ul. Barwinek 31
b) stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu Przedszkole Samorzadowe nr 39 w
Kielcach, 25-150 Kielce, ul. Barwinek 31

C) praca siedzaca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy,

d) wynagrodzenie za pracg zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Przedszkola
Samorzgdowego nr 39 w Kielcach,

e) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2019r.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny,

2. poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

3. poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy,

4. os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu Iub przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow,



6. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wiasnorgcznie
podpisane.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 39 w Kielcach moze przerwa¢ lub uniewaznié
procedur¢ naboru bez podania przyczyn.

Kazdy z kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie powiadomiony telefonicznie
o0 terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam
200de na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z
dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 2
poz. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 16.08.2019r,
do godz. 15.00 na adres: Przedszkola Samorzadowego nr 39, ul. Barwinek 31, 25-150 Kielce w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w PS nr 39 w
Kielcach”

Jesli wyraza Pan/ Pani rowniez dodatkowa zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych po
zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na potrzeby przesztych rekrutacji rowniez, prosze o
dostarczenie drugiej dodatkowej zgody o nastgpujacej tresci:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Przedszkole Samorzadowe nr 39, ul. Barwinek 31, 25-150 Kielce na potrzeby przysztych
procesow rekrutacji, w tym rowniez na inne stanowiska.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Przedszkolu Samorzadowym nr 39 w dniu 19.08.2019r o godz.
10.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ W Sekretariacie Przedszkola Samorzadowego nr 39
w Kielcach przy ul. Barwinek 31. Dodatkowe informacje w sprawie konkursu oraz terminu
zatrudnienia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (41) 36 76 785.

Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne o dopuszczeniu do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Kielcach oraz na tablicy informacyjnej PS 39 w Kielcach.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych informuje, ze;

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Samorzgdowe nr 39, ul.
Barwinek 31, 25-150 Kielce. Kontakt z administratorem mozliwy jest: a. listownie: na adres
podany wyzej, b. za posrednictwem maila: dyrektor@ps39.kielce.eu c. telefonicznie: (41) 367 67
85 kontakt z Inspektorem ochrony danych dla Przedszkole Samorzadowe nr 39 w Kielcach
mozliwy jest za posrednictwem maila: iod@ps39.kielce.eu

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji aktualnej i przysztych rekrutacji
do pracy w naszej placowce na podstawie:

a. Rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. -
Art. 6 pkt 1 lit. a - zgoda na przetwarzanie danych w zwigzku z rekrutacja,

b. Kodeksu pracy,

3. Pani/Pana dane osobowe nie sg przekazywane innym odbiorcom,

4. administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;
5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do zakonczenia procesu rekrutacyjnego nie
dluzej jednak niz 2 lata,

6. ma Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

7. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8. podanie danych osobowych w zakresie wymaganym dla przeprowadzenia rekrutacji jest
obowigzkowe, ich nie podanie uniemozliwi rozpatrzenia kandydatury. W pozostatym zakresie
jest dobrowolne,

10.Pana/Pani dane nie beda poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (profilowaniu),
11.w przypadku zmiany celu przetwarzania administrator przekaze Pani/Panu odpowiednia
informacje.
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