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KSIEGOWA

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Biezaca ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym faktur oraz pozostatych
dokumentéw ksiegowych.

2) Kontrola prawidlowosci dokonywanych zapisoéw ksiegowych i sald w obszarze objetym
zakresem obowigzkdow.

3) Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
w przypadku nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego.

4) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych.

5) Przygotowanie danych do sprawozdan finansowych.

6) Prawidlowe i terminowe dokonywanie przelewdw bankowych.

7) Sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikdéw przedszkola,

8) Rozliczanie umdéw zlecen i umoéw o dzieto,

9) Rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i ojcowskich,

10) Obstuga profilu E-PUAP ZUS,

11) Prowadzenie ksigg inwentarzowych, $srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz
ewidencji ilosciowej,

12) Przygotowywanie zestawien ptacowych na polecenie gtéwnego ksiegowego.

13)Pomoc w opracowaniu planu finansowego jednostki.

14)Monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

15)Wykonywanie powierzonych obowigzkéw w zakresie rachunkowosci zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzgdzeniami
wykonawczymi.

16) Przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

17)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gléwnego ksiegowego wchodzgcych
w zakres dziatu ksiegowoSci.

II. Wymagania niezbedne na stanowisku:
Ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) spetniajeden z ponizszych warunkow:

5) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

6) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2-letnig praktyke w ksiegowoéci.



III. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci;

2) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych;

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

4) znajomo$¢ przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

5) znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo o$wiatowe;

6) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

7) znajomos¢ przepiséw ustawy Karta Nauczyciela;

8) znajomosc¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy;

10)znajomos¢ przepiséw Kodeksu cywilnego;

11)znajomos¢ przepiséw o swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego;

12)umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny);

13)znajomos¢ programéw: Place Vulcan, Finanse Vulcan, Ksat, Bestia;

14)predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetno$é i planowanie pracy, sumiennosé,
starannos$¢, zaangazowanie;

15) umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

16)wysoki poziom kultury osobistej;

17)umiejetnos¢ pracy w zespole, kolezensko$c.

IV. Informacja o0 warunkach pracy na stanowisku:
1) umowa o prace (1/2 pelnego wymiaru czasu pracy),
2) praca administracyjna w siedzibie Przedszkola Nr 2 z oddziatami integracyjnymi
i oddziatem specjalnym w Konstantynowie £.6dzkim,
3) godziny pracy: 20 godzin tygodniowo w systemie podstawowym,
4) praca wykonywana na terenie jednostki w pomieszczeniu biurowym w budynku
pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy - wysoki parter budynku (brak windy).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, tj. wg stanu na dzien 30.06.2022 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi

ponizej 6%

Oferty zawierajace:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zatacznik nr 1 do
ogloszenia,

6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe lub/i inne
dokumenty potwierdzajagce posiadanie przez kandydata wymaganego stazu pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace
date jego rozpoczecia,

7) oswiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo, o ktérym mowa w pkt. I ppkt. 1,

8) dokumenty potwierdzajagce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):
- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa
Komisje Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub,



- dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim lub,

- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty lub,

- $wiadectwo nabycia uprawniefi do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec niego postepowanie
karne,

10) mozna réwniez dotgczy¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje
(ukoniczone studia podyplomowe, kursy, certyfikary umiejetnosci lub certyfikaty
jezykowe),

11) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe lub kserokopie
posiadanego, waznego za$wiadczenia potwierdzajacego spelnianie tego warunku,
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach do
Dyrektora Przedszkola lub przesta¢ pocztg na adres

Przedszkole Nr 2 Nr 2 z oddziatami integracyjnymi i oddziatem specjalnym
95 - 050 Konstantynow todzki, ul. Sadowa 8

z dopiskiem: ,nabdr na stanowisko ksiegowej” w terminie do dnia 22.07.2022 r. do godz.
15:00. Za date doreczenia uwaza sie date wplywu dokumentéw do przedszkola. Aplikacje, ktore
wptyng do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Przedszkola (https://p2konstantynow.bip.wikom.pl).

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za wumy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

gy AIGG

Konstantynow Lodzki, dnia 12 lipca 2022 roku



Na podstawie art. 13 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
I. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Przedszkole Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi
i Oddziatem Specjalnym, 95-050 Konstantynéw Lodzki, ul. Sadowa 8, reprezentowanym przez Dyrektor
Przedszkola; sekretariat@p2konstantynow.pl, 42 /211 17 90. W sprawach zwiazanych z danymi osobowymi
mozna  skontaktowaC¢ si¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail:
iod@p2konstantynow.pl.

. Dane osobowe kandydatéw do pracy przetwarzane sa wylacznie do celéw realizacji procesu rekrutacyjnego

na wskazane w ogloszeniu stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych przetwarzamy w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z artykulem 6 ust. 1 lit. B i ¢ ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych, natomiast inne dane np. wizerunek, na podstawie udzielonej zgody, ktora

moze zosta¢ w dowolnym momencie wycofana (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych).

Pozyskane dane bedg przetwarzane maksymalnie przez 3 miesigce od dnia nawiazania stosunku pracy

z osoba wyloniong w drodze naboru.

Dane osoby wylonionej w drodze naboru (w zakresie imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania) sa

publikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Zebrane dane w szczegolnych okoliczno$ciach moga by¢ udostgpniane innym podmiotom, w tym organom

panstwa uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw na potrzeby prowadzonych przez nich postepowar

(w tym np. postepowan administracyjnych, kontrolnych).

Ma Pani/Pan prawo do:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 - 193 Warszawa).

Podanie danych okreslonych w kwestionariuszu osobowym jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne, aby

uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie

odrzucenie aplikacji.

Podanie przez Panstwa innych danych, niz te okreslone w kwestionariuszu osobowym jest dobrowolne. Ich

niepodanie nie powoduje zadnych negatywnych konsekwencji dla kandydata. W przypadku checi

udostgpnienia innych danych np. w cv lub dostarczonych dokumentach konieczne jest wyrazenie stosownej

zgody:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Przedszkole Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi i Qddzialem Specjalnym w Konstantynowie Lodzkim, w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego”.

W stosunku do danych udostgpnionych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody
w dowolnym momencie, bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania. Zgode mozna wycofa¢ pisemnie
skladajac stosowne oswiadczenie w siedzibie Administratora lub poprzez wyslanie stosownego e-maila na
adres Administratora.



