Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 13/2025

z dnia 01 grudnia 2025r.
Dyrektora

Przedszkola Publicznego nr 1
w Piensku

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 1 w Piensku
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Glowny Ksiegowy — 0.5 etatu

Regulamin naboru jest dostepny w sekretariacie przedszkola.

1. Nazwa i adres jednostki:
Przedszkole Publiczne nr 1
ul. Bolestawiecka 49, 59-930 Piensk

2. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Praca jednozmianowa w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Piefisku
Wymiar etatu: niepetny wymiar czasu pracy — 0,5 etatu (20 godzin)
Termin zatrudnienia: 1 stycznia 2026 r.

3. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne

a) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE,

b) Pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karno skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) spelnia jeden 7 poniiszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia po-
dyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczenie $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co naj-
mniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- osoba jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunko-
wych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



b)

©)
d)

wiedza specjalistyczna — znajomos¢ przepisow:

- Karta Nauczyciela,

- Kodeks pracy,

- Ustawa o pracownikach samorzadowych i wydane na jej podstawie przepisy

wykonawcze,

- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych i wydane na jej podstawie

przepisy wykonawcze,

- Ustawa o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

- Ustawa budzetowa,

- Ustawa prawo zamowien publicznych,

- Ustawa o rachunkowosci,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegoétowych zasad rachunkowosci
oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych klasyfikacji
dochodow 1 wydatkow, przychodoéw i rozchodoéw oraz srodkow pochodzacych

ze zrodet zagranicznych,

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (mile widziana znajomos$¢: pakietu MS Office,
programu Platnik ZUS, znajomo$¢ obstugi programéw Vulcan),

praktyczna umiejetnos$¢ stosowania zamowien publicznych,

umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektow umow,
umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacji czasu, logicznego mysSlenia, selekcji
informacji, korzystania z przepisOw prawa, utrzymania porzadku w dokumentach i
miejscu pracy, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
sumiennos$¢, rzetelnos¢ 1 komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig finansowa placowki o§wiatowe;j tj.

- prawidlowo$¢ dysponowania $srodkami budzetowymi oraz gospodarowaniem

mienia,

- opracowywanie planéw wydatkéw budzetowych,

- sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

- zatwierdzanie dokumentéw,

- wspotpraca z dyrektorem.

b) Prowadzenie spraw ptacowych i ksiegowych placéwki:

- sporzadzanie list ptac w systemie Vulcan,



- naliczanie zasitkow chorobowych, macierzyfskich i innych platnych ze
srodkow ZUS,

- sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wynagradzania i inne,

- sporzadzanie deklaracji oraz pozostatych wymaganych prawem dokumentow
ZUS,

- przygotowanie danych do sporzadzania przelewow ptacowych,

- sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych do Urzgdu Skarbowego,

- dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentéw ksiegowych placéwki
oswiatowej,

- prowadzenie obrotow bezgotowkowych/sporzadzanie przelewow,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- wykonywanie innych zleconych prac przez dyrektora.

c) Wdrazanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych w zakresie spraw finansowych.

d) Opracowywanie wraz z dyrektorem przedszkola rocznych planéow 1 sprawozdan
finansowych.

e) Przeprowadzanie analiz wydatkow biezacych oraz wykorzystanie S$rodkow
przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji dyrektora przedszkola.

f) Nadzoér nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych we wspotpracy
z dyrektorem odno$nie remontdw i inwestycji oraz dzierzaw i wynajmu pomieszczen
placowki.

g) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

h) Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych
1 przekazywaniem rzetelnych informacji ekonomicznych.

1) Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych.

j) Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem ksigg i dokumentow
ksiggowo-finansowych oraz przekazywanie do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

k) Nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych.

1) Prowadzenie ewidencji wydatkow, dochodow i kosztéw przedszkola.

m) Dekretacja 1 ksiggowanie dokumentéw w programie Vulcan.

n) Prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych placowki o§wiatowe;.

0) Prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7.

p) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Informacje dodatkowe:
W listopadzie 2025r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym nr 1
w Piensku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, ze zm.), tj. imi¢ (imiona)
1 nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



2) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO.
3) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy.
4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
5) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach.
6) Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
przedszkola lub poczta na adres — Przedszkole Publiczne nr 1 w Piensku
ul. Bolestawiecka 49, 59-930 Piensk,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12 grudnia 2025 roku wlacznie do godz. 10",
w zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
1 numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko — gléwnego ksiggowego”.

Dokumenty, ktore wplyna do Przedszkola po uplywie wyzej

okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.
Zakres podstawowych wiadomosci:

1. Ustawa o rachunkowosci,

2. Ustawa o finansach publicznych,

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych  ze zrddet
zagranicznych.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Publiczne nr 1 w Piefisku (59-930) przy ulicy
Bolestawieckiej 1. Z administratorem mozna skontaktowaé sic mailowo: sekretariat@przedszkole-piensk.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@piensk.com.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia rekrutacji — dokumenty zostang zniszczone po
uptywie 1 miesigca po zakonczonej rekrutacji, w przypadku ich nicodebrania,;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,



mailto:iod@piensk.com.pl

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Anna
Stotwinska

Elektronicznie podpisany
przez Anna Stotwinska
Data: 2025.12.03 09:06:39
+01'00'
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