DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 39
w DABROWIE GORNICZEJ

oglasza nabor na wolne stanowisko: Gléwnego ksiegowego: ( letat )

1. Dane identyfikacyjne jednostki:

PRZEDSZKOLE NR 39

ul. MIRECKIEGO 25

41-300 DABROWA GORNICZA
tel. 32 262 52 29

2.  OKreslenie stanowiska

Gloéwny ksiegowy

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wymiar zatrudnienia - petny etat ( 40 godz. tygodniowo)
Forma zatrudnienia - umowa o prace
Praca w budynku Przedszkola nr 39 w Dabrowie Gorniczej ul. Mireckiego 25

Praca wymaga takze kontaktow poza siedzibg Przedszkola nr 39 w Dgbrowie

Gorniczej

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca biurowa w pozycji siedzace]

praca przy komputerze

przy o$wietleniu naturalnym 1 sztucznym

staty, duzy doptyw informacji, gotowos$¢ do odpowiedzi

stanowisko decyzyjne i zwigzane z odpowiedzialno$cia

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Przedszkolu nr 39 w Dabrowie Gorniczej byt

nizszy niz 6%.

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem Glownego ksiegowego:

= obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze



Gospodarczym,

= znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

= niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za przestepstwo
skarbowe,

= peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

= znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o zamowieniach
publicznych, przepisow placowych i1 podatkowych, przepisow ZUS, ustawy o
pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy Prawo

oSwiatowe

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

= ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehliajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich Iub ekonomicznych studidow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

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

= wpisanie do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

= posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych

przepisow.

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

» bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows,
oprogramowania MS Office i Vulcan Optivum,

= znajomo$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych i biurowych,

= doswiadczenie w pracy w placowce oswiatowe] w charakterze gléwnego

ksiggowego lub ksiegowego,



umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wlasnych,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoéw,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

obowigzkowos$¢, sumiennos¢, uczciwose, bezstronnose,

wysoka odpowiedzialnos¢ spoteczno-moralna,

umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres obowiazkow:

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci oraz biezaca ich aktualizacja,

prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0séb nieuprawnionych, zagini¢ciem
lub zniszczeniem,

opracowywanie projektow planow finansowych i ich zmian na podstawie
informacji o planowanej wysokos$ci dochodow wydatkow,

dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych 1 biezace
informowanie dyrektora o stopniu realizacji dochodéw 1 wydatkow oraz o
prawidlowos$ci wykorzystania otrzymanych srodkow,

wykonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

wykonywanie dyspozycji $§rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

nadzor nad funkcjonowaniem kasy 1 przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych
i ochrony wartosci pieni¢znych,

czuwanie nad prawidtowos$cia umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji dla potrzeb podatku od towarow
1 usthug,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,



a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)
k)

= opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia  z uwzglednieniem
obowigzujacej czestotliwo$ci 1 terminéw  inwentaryzacji poszczeg6lnych
sktadnikow aktywow i pasywow,

= dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

= sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych,
majatkowych i innych z zakresu dzialania,

= gsporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat,

= sporzadzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym danego stanowiska pracy,

= wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o obowigzkach glownych

ksiggowych zleconych przez dyrektora.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie RODO — klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorgcznie podpisane, a ztozone

kserokopie dokumentéw poswiadczone wiasnorgcznym podpisem przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem (dwustronnie).



9. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ ( osobi$cie) w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabér na wolne stanowisko Gléwnego Ksiegowego ” w terminie do 31.08.2019r.
w Przedszkolu nr 39 w Dabrowie Goérniczej ul. Mireckiego 25 w pokoju 17

w godzinach od 9.00 — 15.00.

Dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu
konkursu wraz z terminem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Dabrowie Gorniczej oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola nr 39
w Dabrowie Goérniczej O dopuszczeniu do kolejnego etapu kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

11. Aplikacje, ztozone przez kandydatow w ramach naboru, nie podlegaja zwrotowi 1 sg

archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

Dyrektor
Przedszkola nr 39
w Dgbrowie Gorniczej

mgr Malgorzata Zarnowiecka



OSWIADCZENIE

W zwiagzku z ubieganiem si¢ — w trybie okre§lonym w art. 11 ustawy z dnia

21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) — 0 zatrudnienie w

................................. na stanowisku: ...t

(nazwa stanowiska pracy )
oswiadczam, ze:

nie bylem (-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
posiadam peing zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,
posiadam obywatelstwo™....................ociiiL. ,
w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje si¢ do niewykonywania zajgc
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bede wykonywat (-a)
w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy,
posiadam nieposzlakowang opinieg,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzk z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych wymaganych ustawa Kodeks pracy, ustawg o pracownikach
samorzagdowych,
jednoczesnie oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a, ze zgoda moze by¢
wycofana w kazdym czasie,
zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o sposobach przetwarzania
moich danych osobowych.

miejsce 1 data ztoZenia o§wiadczenia

Podanie danych osobowych przez Pana/Panig jest dobrowolne, ale niezb¢dne w celu
rekrutacji.

Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

podpis osoby udzielajacej zgody na przetwarzanie danych osobowych



imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.

zm.) o zatrudnienie w Przedszkolu nr 39 w Dabrowie Gorniczej na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komorki organizacyjnej)

chcac skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn.) oswiadczam, ze:posiadam stopien

niepetnosprawnosci (lekki, umiarkowany, znaczny*)

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

miejsce 1 data ztozenia o§wiadczenia
*wpisac



