Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2019.1282)

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 14 w Rzeszowie
OGtASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEEDNICZE
Gtowny ksiegowy

W Przedszkolu Publicznym Nr 14 w Rzeszowie

l. Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Publiczne nr 14 w Rzeszowie ul. Chmaja 9a 35-021
Rzeszéw
II.  Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabér: Gtéwny ksiegowy
M. Wymiar czasu pracy: pot etatu
IV.  Wymagania niezbedne:

Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra:

1)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2)

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3)

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe;

4)

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5)

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b)

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c)

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



d)

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

V.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw Ustawy o Rachunkowosci,
Ustawy o Finansach Publicznych, Ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o ochronie
danych osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

2. Znajomos$é przepisdw podatkowych, ptacowych, ZUS, US.

Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw: Ptace Optivum, Ptatnik, System
Informacji Oswiatowej — SIO.

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS.

Biegta znajomosc¢ pakietu MS Office oraz umiejetnosci korzystania z Internetu.
Umiejetnos$é obstugi urzagdzen biurowych.

Rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.
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VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gtéwnej ksiegowej:
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11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochoddw i wydatkédw budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewodw.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych ifinansowych.

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej.

. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umoéw, dokumentdéw
obrotu srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej i dziatalnosci socjalno — bytowej przedszkola.

W zastepstwie sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikdw administracyjnych i
obstugi przedszkola.

W zastepstwie przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczeniowych
pracownikéw.

W zastepstwie obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzyistwa i innych (sporzadzanie
stosownej dokumentacji).

W zastepstwie terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;.

W zastepstwie kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji $wiadczen.

W zastepstwie obliczenie podatku dochodowego od osdb fizycznych — pracownikéw.



18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

W zastepstwie terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

W zastepstwie sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich
pracownikéw iterminowe przekazywanie pracownikom i Urzedowi Skarbowemu.

W zastepstwie sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS, SIO.

Sporzgdzanie wymaganych przez Organ Prowadzgcy analiz wykorzystania funduszu ptac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.

Wspétpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego przedszkola.

Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora przedszkola i inne prace
zlecone przez zwierzchnika.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

VII. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym.

Praca w budynku Przedszkola Publicznego Nr 14 w Rzeszowie.

Praca w niepetnym wymiarze czasu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia:

a0 oo R

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

Oryginat kwestionariusza osobowego ( wzér — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia)

Kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczenie przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),
Kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

Oswiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne,

Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, oswiadczenie, ze kandydat nie
byt karany zakazem funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114)

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ u Dyrektora lub przesta¢ w terminie do dni
21.01.2021 r. na adres: Przedszkole Publiczne Nr 14 w Rzeszowie, ul. Chmaja 9a, 35-021
Rzeszéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Gtownego Ksiegowego w Przedszkolu Publicznym Nr 14 w Rzeszowie.

IX. Zasady rekrutacji

1. Oferty, ktére wptyng do przedszkola niekompletne lub w powyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.

2. Nabdér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwdch etapach:



Uwaga:

a. Etap |: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentéw
b. Etap Il: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne.

3. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang indywidualnie.

4. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 14 zastrzega sobie prawo odstgpienia od
rozstrzygniecia w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://bip.erzeszow.pl/pl/389-praca.html).

Oswiadczenie i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzonego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorecznie.

Dokumenty(oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji)
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty (oferty) oséb, ktére z powodu niespetnienia wymogoéw formalnych nie wziety
udziatu w naborze, nie bedg odsytane, bedg zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio
zainteresowanej niezwtocznie po zakonczeniu postepowania, w przeciwnym wypadku
zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 885 971 430.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
Dzienni urzedowy Unii Europejskiej PL)

Informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Przedszkole
Publiczne Nr 14 w Rzeszowie ul. Chmaja 9a, reprezentowane przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem Danych w Przedszkolu Publicznym Nr 14 w Rzeszowie mozliwy jest
pod adresem email: ido@erzeszow.pl lub pisemnie na adres administratora danych
wskazany powyzej.

3. Dane osobowe Pana/i beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
na podstawie:

a. Art. 6 ust 1 lit. c) RODO — w zakresie wskazanym w artykule 22 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy oraz w artykule 6 ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

b. Art. 6 ust 1 lit. b) RODO - podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg przed
zawarciem umowy.

c. Art. 6 ust 1 lit. a) RODO — podanie danych w zakresie wykraczajgcym poza przepisy
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.

Jezeli w dokumentach zawarte bedg dane , o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe)
konieczna bedzie Pana/i/ wyraina zgoda na ich przetwarzanie , ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.
5. Posiada Pan/i prawo do: zagdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.


mailto:ido@erzeszow.pl

6. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Elektronicznie

JOIa nta podpisany przez

Jolanta Szubart
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