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Dyrektor
Przedszkola Publicznego Nr 17 w Rzeszowie
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Glowny Ksiegowy

w Przedszkolu Publicznym Nr 17 w Rzeszowie

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Publiczne Nr 17 w Rzeszowie
ul. Witkacego 5, 35-112 Rzeszow
Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:
Glowny ksiegowy
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

¢ Rodzaj umowy: umowa o prace

¢ Planowane zatrudnienie: od 18 grudnia 2023 r.

Wymagania niezbe¢dne:

f—

f—

(98]

Obywatelstwo polskie.

Spehienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych:
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych  studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiggowosci,

ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci;

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.
Kandydat musi posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystaé
z pelni praw publicznych, nie moze by¢ karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe oraz musi cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe

Praktyka w ksiggowos$ci budzetowe;.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisOw ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy Prawo Os$wiatowe, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

Znajomo$¢ przepisOw podatkowych, ptacowych - ZUS, VAT.

Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.
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. Umiejetnos$¢ obstugi komputera i programow: Ptace Vulcan, Finanse Vulcan, Kadry

Vulcan, System Informacji Oswiatowej — SIO

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS.

Biegta znajomos$¢ pakietu MS Office oraz umiej¢tnos¢ korzystania z zasobow
Internetu.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku glownej ksiegowej:

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
1 kontroli dokumentow finansowych.

Opracowywanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksigegowej.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umow, dokumentow
obrotu $rodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o
charakterze rozliczeniowym.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dziatalnos$ci socjalno-bytowej przedszkola.
Sporzadzanie list pltac dla nauczycieli, pracownikow  administracyjnych
1 obstugi przedszkola.

Przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow.
Obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa i innych (sporzadzanie stosownej
dokumentacji).

Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowe;.

Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji $wiadczen.

Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikow.

Terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikoéw
1 terminowe przekazywanie pracownikom i Urzgdowi Skarbowemu.

Sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniu do GUS, SIO.

Sporzadzanie wymaganych przez organ prowadzacy analiz wykorzystania funduszu
ptac oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.

Wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego przedszkola.
Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora przedszkola
1 inne prace zlecone przez zwierzchnika.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zaymowanego stanowiska.

VII. Warunki pracy na stanowisku:



Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca w budynku Przedszkola Publicznego Nr 17 w Rzeszowie.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.
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VIII. Wymagane dokumenty, aplikacyjne i o§wiadczenia:

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

b) oryginat kwestionariusza osobowego (wzor — zatgcznik nr 1 do ogloszenia);

c) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem);

d) kserokopie  dokumentow  (poswiadczone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe;

e) oswiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne;

f) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejg¢tnosci;

g) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w ustawie o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr
14 poz. 114).

2. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ u dyrektora lub przestaé
w terminie do dnia 15.12.2023 r. na adres: Przedszkole Publiczne Nr 17 w Rzeszowie

ul. Witkacego 5, 35-112 Rzeszo6w w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze Giownego Ksiegowego w Przedszkolu Publicznym
Nr 17 w Rzeszowie.

IX. Zasady rekrutacji:

1. Oferty, ktore wplyng niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie, nie
beda rozpatrywane.

2. Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoch etapach:

a) etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztoZzonych przez kandydatow dokumentow

b) etap II: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi
wymogi formalne.

3. O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 17 w Rzeszowie zastrzega sobie prawo
odstgpienia od rozstrzygnigcia w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego
kandydata.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Przedszkola Publicznego Nr 17
w Rzeszowie.



Uwaga:

1.

2.

Oswiadczenia 1 dokumenty sktadane w drodze przeprowadzonego naboru muszg by¢
podpisane wtasnorecznie.

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

Dokumenty (oferty) osob, ktore z powodow niespetnienia wymogéw formalnych nie
wzigly udzialu w naborze, nie beda odsylane, bgeda zwrdcone na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym postepowaniu, w
przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 17 748 33 20.

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 17 w Rzeszowie z siedzibg przy
ul. Witkacego 5, reprezentowane przez Dyrektora.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod4@erzeszow.pl lub pisemnie na adres
administratora danych.

Cele 1 podstawy prawne przetwarzania danych:

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

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

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

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajacym poza przepisy
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.
Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane
wrazliwe) konieczna bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktoéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres niezbedny do
przeprowadzenia obecnej rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 3 miesigce od zatrudnienia
wybranego kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach art. 15 RODO,
sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16 RODO, Zadania ograniczenia
przetwarzania na zasadach art. 18 RODO, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, prawo do zadania usunigcia danych osobowych
na zasadach art. 17 RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w
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sprawach ochrony danych osobowych, ktorym jest Prezes Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

6. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
kodeksu pracy i1 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych
jest dobrowolne.

7. Odbiorcami beda przedmioty upowaznione na podstawie przepisOw prawa.

W  zakresie odbiorcow danych osobowych informacja o wynikach naboruw
zakresie imienia 1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu kodeksu
cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz tablicy ogloszen w
Przedszkolu Publicznym Nr 17 w Rzeszowie.

RZGSZéW, 01.12.2023 r. LU DM'LA Elektronicznie podpisany

przez LUDMILA

MALGORZATA MALGORZATA WITOWSKA

Data: 2023.12.01 14:16:55

WITOWSKA +01'00"

DYREKTOR Dokument podpisany przez
Przedszkola thcznegﬂ w17 LUDMILA MALGORZATA
WITOWSKA
Data: 2023.12.01 14:34:45 CET

mgr Ludmila Witowska



		2023-12-01T14:16:55+0100
	LUDMIŁA MAŁGORZATA WITOWSKA


		2023-12-01T14:32:57+0100


		2023-12-01T14:34:45+0100




