Ogloszenie

o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy
w Miejskim Przedszkolu Nr 1 w Gorlicach

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 ze zm.) ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy

I.  Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtdwnego ksiegowego,
5. spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

2) lub ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie

co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci,

3) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzagdowych,

2. znajomos¢ i umiejetnosc stosowania przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach

publicznych,
3. znajomosc¢ i umiejetnosc stosowania przepisdw oswiatowych i samorzadowych,

4. biegta znajomos¢ obstugi komputera i programoéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowych (VULCAN: finanse, ptace), obstuga bankowosci
internetowej, program PLATNIK, e-PFRON, systemu BeSTIA), portalu sprawozdawczego GUS,

5. tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
o komunikatywno$¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista,

e obiektywizm, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
e zaangazowanie, systematycznos$é, odpornosé na stres

e umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania

whnioskoéw,



e umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy,

e gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci

e obowigzkowos$é, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji,

e umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,

e umiejetnosc sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy,

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtdwnego ksiegowego:
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prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

przestrzeganie i biezgce wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepiséow
Ministra Finanséw, Ministra Edukacji i Nauki, Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
oraz zarzadzen Kuratora, wtadz samorzgdowych i dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 1
w Gorlicach).

opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami,

przygotowywanie i przedstawienie przetozonym informacji o stanie finanséw jednostki,
terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych,

opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych,

czuwanie nad cafoksztattem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowania w tym
wzgledzie pracownikow,

analiza gospodarki finansowe] placédwki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzonych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji budzetu, nieprzekraczalnie
wydatkéw przewidzianych planem finansowym,

planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw Przedszkola,

instruowanie pracownikdow, przygotowanie dokumentéw, drukéw oraz wspédtdziatanie
w ramach komisji powotanych do okresowej kontroli sktadnikéw majatkowych Miejskiego
Przedszkola Nr 1 w Gorlicach,

czuwanie nad witasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong Miejskiego Przedszkola
Nr 1 w Gorlicach, okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
za to mienie,

niedopuszczenie do tworzenia nadmiernych zasobdw albo zadtuzen finansowych jednostki,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych jednostki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: uméw, dokumentéw obrotu
srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentdw o charakterze
rozliczeniowym,

terminowe dokonywanie przelewéw bankowych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach,

wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedtug
zasad okreslonych przepisami ustawowymi,

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji samorzgdowej,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 1
w Gorlicach.



1.

Wymagane dokumenty:

W
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zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej CV, umozliwiajgcy kontakt tj.
adres, numer telefonu kontaktowego oraz adres e-mail,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,Na podstawie art.7 ust.1 RODO
oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest
Miejskie Przedszkole Nr 1 w Gorlicach moich danych osobowych przekazanych przeze mnie
w CV, liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezgcego
procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art.4 ust.11 RODO.
Zapoznatem(am) sie z obowigzkiem informacyjnym”.

Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie

dokumentéw poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem i doreczone:

e  Ztozone osobiscie: w Miejskim Przedszkolu Nr 1 w Gorlicach, 38-300 Gorlice, ul.
Witadystawa Jagietty 9 lub

e wystane listownie na adres Przedszkola: Miejskie Przedszkole Nr 1 w Gorlicach, 38-300
Gorlice, ul. Wtadystawa Jagietty 9 - w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 grudnia
2020 r. do godz. 10 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy

e  zatrudnienie od 1 stycznia 2021 r. w wymiarze 1/2 etatu w Miejskim Przedszkolu Nr 1
w Gorlicach, 38-300 Gorlice, ul. Wtadystawa Jagietty 9 zgodnie z art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

e miejsce pracy: Miejskie Przedszkole Nr 1 w Gorlicach, 38-300 Gorlice, ul. Wtadystawa
Jagietty 9

e wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem Nr 3/2018 Dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr
1w Gorlicach z dnia 23 marca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych w Miejskim Przedszkolu Nr 1
w Gorlicach,



e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi
i instytucjami.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

3. Liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu
naboru rozmowy kwalifikacyjnej — wraz z jej terminem zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach.

5. Osoby, ktére nie spetnity wymagan niezbednych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byty nieobecne, proszone sg o odbidr swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw o naborze.

6. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

7. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.

Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (18) 353-65-23 (kwestie
merytoryczne oraz organizacyjne).

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panistwa danych osobowych jest Miejskie Przedszkole Nr 1 w Gorlicach
z siedzibg: 38-300 Gorlice, ul. Wtadystawa Jagietty 9, e-mail: przedszkolelgorlice@02.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Przedszkolu Nr 1 w Gorlicach jest Pani Katarzyna
Walczy tel. 18 35 51 228; e-mail: walczy@um.gorlice.pl;

3. Panistwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego do Miejskiego Przedszkola Nr 1 w Gorlicach na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na placéwce, w tym zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych art.22
(1) par.1 Kodeksu Pracy, art.10 ust.5 Karty Nauczyciela, art.13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.
Prawo oswiatowe (Dz.U z 2017r. poz.59)

2) art.6 ust.1 lit. a RODO na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo
w przekazywanych formularzach zgody,

3) art.6 ust.1 lit. b RODO — podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

4. Odbiorcami danych s3 upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy
udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktérym
dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji, chyba, ze
wyrazg Paistwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.


mailto:walczy@um.gorlice.pl

Majg Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych
osobowych narusza przepisy dot. Ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Panstwo
zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa
w rekrutacji.

Gorlice dnia, 30 listopada 2020 . Dyrektor Przedszkola

Dorota Makowska



