Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 13 w Rzeszowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia, brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) spehienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

e ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studia zawodowych, uzupehliajacych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiéow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

e ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

e wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow

e posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisow,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

praktyczna znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty, o ochronie danych osobowych,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Prawo Os$wiatowe, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ordynacja
Podatkowa, Prawo Zamowien Publicznych,

praktyczna znajomos$¢ rozporzadzen oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.
znajomos¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, praktyczne umiejetnosci ksiggowania
operacji gospodarczych z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej, sporzadzania
dokumentow ksiggowych 1 sprawozdan , doswiadczenie w rozliczaniu podatku VAT,
znajomoS$¢ przepisOw pracowych,

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomos$¢ obstugi programow komputerowych ( finansowo-ksiegowego FINANSE
VULCAN, planowanie SIGMA VULCAN, ptacowo-kadrowego PLACE VULCAN,



7)

8)
9)

Ptatnik ZUS, portalu sprawozdawczego GUS, bazy danych MEN - S10, programu do
rozliczania odptatno$ci za pobyt i zywienie dzieci w przedszkolu e-Dziecko,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera , pakietu Office oraz umiej¢tnos$¢ korzystania

Z zasobow Internetu,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presjg czasu,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowoS$¢,

sumiennos$¢, uczciwos¢, zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ rozwigzywania
problemow, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

prowadzenie na biezaco ksiag rachunkowych jednostki przy uzyciu programu finansowo
- ksiggowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

opracowywanie planu dochodow i wydatkow jednostki na kazdy rok budzetowy,
dysponowanie §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,
analiza wykonania budzetu w ustalonym terminie,

kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
kontrola kompletnosci, legalno$ci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentéw obrotu
srodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi ,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
prowadzenie rachunku pomocniczego dochodow wiasnych przedszkola,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych przedszkola , prowadzenie
na biezaco ksigg inwentarzowych,

przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowiazujacych terminach,

przygotowywanie i przekazywanie zapotrzebowania na srodki finansowe do Wydziatu Edukacji
Urzedu Miasta Rzeszowa,

przygotowywania i przekazywanie wnioskow o zmiany w planach budzetowych jednostki do
Wydziatu Edukacji zgodnie z przyjeta procedura,

sporzgdzanie wymaganych przez organ prowadzacy analiz z wykonania budzetu,
z wykorzystania funduszu plac oraz wszelkich potrzebnych danych sprawozdawczych,
rozliczanie $rodkéw i sporzadzanie sprawozdan z Funduszu Pomocy Ukrainie na realizacjg
dodatkowych zadan o$wiatowych

rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z wydatkowania srodkéw z projektu UNICEF,
rozliczanie $rodkéw z osiedlowego programu profilaktyki p/alkoholowej we wspotpracy
z Wydziatem Polityki Spotecznej Urzgdu Miasta Rzeszowa,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie odptatnosci za przedszkole z tytulu opieki i zywienia
dzieci,

przygotowywanie przelewoéw w systemie bankowym,

przygotowywanie dokumentéw sprzedazy, wystawianie not ksiggowych do MOPS
prowadzenie rozliczen z Urz¢dem Skarbowym, w tym sporzadzanie deklaracji podatku
dochodowego PIT4R i PIT-11 dla pracownikow



4.

23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)

34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)

prowadzenie rozliczen podatku VAT

ksiggowanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON

sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych do Prezesa Urzgdu
zamowien Publicznych,

sporzadzanie i sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

sporzadzanie list ptac pracownikow i dokumentacji zwigzanej z ptacami, w tym dokumentacji
zwigzanej z wynagrodzeniem za czas choroby oraz zasitkami chorobowymi i macierzynskimi,
innymi potrgceniami z listy ptac,

prowadzenie rozliczen z ZUS w programie Platnik,

zglaszanie  pracownikow i cztonkow rodzin do ubezpieczenia spotecznego i ich
wyrejstrowywanie w programie Platnik,

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatlowych pracownikow,

wprowadzanie danych do SIO,

przygotowywanie analizy danych i zestawien nt. zatrudnienia i wydatkow poniesionych na
wynagrodzenia nauczycieli na potrzeby sporzadzenia sprawozdania zgodnie z art. 30a
Karty Nauczyciela

sporzadzanie zaswiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz za§wiadczen ZUS Rp-7,
ewidencjonowanie oraz rozliczanie uméw zlecen ,

wprowadzanie i aktualizacja danych ubezpieczeniowych w systemie DB Vector zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia przedszkola,

redagowanie pism objetych wlasciwoscia stanowiska pracy i udostgpniania informacji
publicznej,

prowadzenie archiwum , archiwizowanie dokumentow ksiegowych i finansowych,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska oraz innych
czynnosci zleconych przez dyrektora.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

Migjsce pracy — Przedszkole Publiczne nr 13 ul. Piastow 2, 35-077 Rzeszow,

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze przedszkola,

zakres obowigzkéw na tym stanowisku wymaga umiejetnosci korzystania ze sprzetu
biurowego , komputerowego i narzedzi informatycznych,

praca na catly etat na podstawie umowy o pracg, 40 godzin tygodniowo,

planowane zatrudnienie — 1 wrze$nia 2023 r.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Zyciorys ( CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zatacznik nrl ),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw mogacych
$wiadczy¢ o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

kserokopie dokumentow po§wiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz biezaca datg ( zatacznik nr 2 ).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w  Przedszkolu Publicznym nr 13
w Rzeszowie w terminie do 31 lipca 2023 r. do godz. 14.00 osobiscie lub poczta na adres:
Przedszkole Publiczne nr 13 ul. Piastow 2, 35-077 Rzeszoéw w zamknietych kopertach formatu A4
oznaczonych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego”

Zasady rekrutacji:

1) Dokumenty niekompletne i te , ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.
2) Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwoch etapach:

3)

4)

5)

e FEtap | — przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych przez kandydatow
dokumentow,
e FEtap Il - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

spelniajgcymi wymogi formalne.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne o terminie i1 miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani indywidualnie.
Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 13 w Rzeszowie zastrzega sobie prawo
odstapienia od rozstrzygniecia konkursu w nastepstwie braku wylonienia
odpowiedniego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa (www.bip.erzeszow.pl)

8. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Signature Not Verified~ _~
Dokument podpisany przez Jolanta Katarzyna Litwin
Data: 2023.07.17 14:56:09CEST



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODO”) informujemy, Ze:

1.

Administratorem danych jest Przedszkole Publiczne nr 13 w Rzeszowie z siedziba:
ul. Piastow 2, 35 - 077 Rzeszow, reprezentowana przez Dyrektora Szkoty

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest
poprzez adres e-mail: iod1@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. c) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza przed
zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. a), oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO — zakresie wykraczajagcym poza przepisy
prawa — na podstawie zgody.

W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty zostang dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej — 10 lat,

liczac od konca roku kalendarzowego w ktorym konczy si¢ stosunek pracy.

Dane osobowe pozostalych kandydatéw zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana

zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane
bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy lub do momentu wycofania zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do danych osobowych i ich sprostowania na zasadach art. 15 i 16 RODO,

b) Zadania ograniczenia przetwarzania na zasadach art. 18 RODO,

€) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji gdy
podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotycza,

d) prawo do zagdania usuni¢cia danych osobowych na zasadach art. 17 RODO,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktoérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,

w sytuacji uznania, ze podczas przetwarzania Pani/Pana danych osobowych Administrator
naruszyt przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* kodeksu pracy

1 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie

odbiorcéw danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia i nazwiska

oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego bedzie udostgpniona na stronie

BIP UM Rzeszowa oraz tablicy ogtoszen w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Rzeszowie.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani

nie bedg profilowane.
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