Dyrektor
Przedszkole nr 5 w Sopocie
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy - urzednicze

PRZEDMIOT NABORU

Stanowisko: Gtéwny ksiegowy

Wymiar zatrudnienia: 0,25 etatu (10 godzin tygodniowo)
Data zatrudnienia: 01.05.2024 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2021 poz.
1535 ze zm.):

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Osoba nie bedgca prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

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

obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego;

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 srednig, 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 uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

WYMAGANIA na stanowisku pracy

1. Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci

2. Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych, szczegdlnie doswiadczenie zawodowe na
stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce oswiatowej

3. Znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania zagadnienn rachunkowosci budzetowej, ze szczegdlng
znajomoscig zagadnieh rachunkowosci w jednostkach oswiatowych

4. Znajomosc¢ przepisow kodeksu pracy, przepisow prawa oswiatowego, m.in. karty nauczyciela oraz
przepiséw samorzgdowych

5. Znajomosc¢ przepiséw ZUS

6. Znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych w tym: programéw finansowo-
ksiegowych, ze szczegdinym uwzglednieniem programéw z serii VULCAN i PROGMAN oraz
programéw: VAT Rozrachunki

7. Odpowiedzialnos¢, pracowitos¢, systematycznos¢, umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,
kreatywnos¢

8. Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji i wspétpraca w zespole

ZAKRES OBOWIAZKOW

Wynikajacy z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2021
poz. 1535 ze zm.):

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i finansowych.
Stosowanie wymagan ustawy o finansach publicznych oraz przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych przy realizacji budzetu.

Biezacy nadzér i kontrola prawidtowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowe;.
Prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez placéwke.
Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

Zapewnianie terminowosci Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

Opracowywanie rocznych planéw i budzetéw finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych oraz innych wtasciwych przepisow.

Terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej oraz innych
wymaganych przepisami prawa.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Przekazywanie Dyrektorowi Przedszkola rzetelnych i aktualnych informaciji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami
finansowymi jednostki.

Archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programach finansowo-ksiegowych.
Terminowe dokonywanie przelewow bankowych.

Wymagane dokumenty

No o~

10.
11.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV), umozliwiajgcy kontakt tj. adres: e-
mail, numer telefonu lub adres.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Zespot Szkét Specijalnych Nr 5 w Sopocie
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. Zapoznatam/em sie z obowigzkiem informacyjnym”.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko — Gtéwny ksiegowy”

do dnia 12.04 2024 roku do godz.15.00

w siedzibie Przedszkola nr 5w Sopocie 81-715 Sopot, ul. J.J. Haffnera 72 ( bezposrednio
lub poczta)



2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sopotu (www.bip.sopot.pl) oraz Przedszkola nr 5
bip.przedszkole-5.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola Nr 5 w Sopocie, adres:
81-715 Sopot, ul. J.J. Haffnera 72

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sie
pod adresem e-mail: rodo@ckusopot.pl lub listownie na adres: Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego, ul. Tadeusza Kosciuszki 22-24, 81-704 Sopot z dopiskiem ,,RODO”.

3. Celem przetwarzania panstwa danych osobowych jest: przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko
Gtéwnej Ksiegowej / Gtéwnego Ksiegowego do Przedszkola Nr 5 w Sopocie
na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na placéwce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych
art. 22! §1 Kodeksu Pracy

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

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

4. Dane osobowe zostang udostepnione pracownikom upowaznionym przez Administratora do
zrealizowania celéw przetwarzania tj. procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko administracyjne.

5. Zebrane dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba, ze wyrazag
Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesoéw rekrutacyjnych. Jezeli
podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, wéwczas dane osobowe mogg byé
przetwarzane, az zgoda nie zostanie odwotana.

6. Majg Panstwo prawo do:

a) zadania uzyskania kopii danych osobowych, lub ich udostepnienia w siedzibie Administratora
(art. 15 RODO)

b) Zzadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
€) zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art. 18 RODO),

d) Zzadania przeniesienia wiasnych danych osobowych w powszechnie uzywanym formacie do
innego Administratora danych wskazanego przez siebie (art. 20 RODO),

€) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (art. 21 RODO),

f) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ile przetwarzanie odbywa sie na
podstawie udzielonej uprzednio zgody (art. 7.3 RODO),

g) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, Urzad Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel.: 22 531 03 00, dotyczgcej niezgodnosci
przetwarzania przekazanych danych osobowych z przepisami prawa.

7. Podanie danych osobowych dobrowolne, ale jednoczesnie zgodnie z przepisami prawa jest
warunkiem koniecznym do realizacji procesu rekrutacji. Niepodanie danych osobowych skutkuje
brakiem mozliwosci rozpoczecia i realizacji procesu rekrutacji.

Dyrektor Przedszkola nr 5
Wioletta Zblewska
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