Bojszowy dnia 27.07.2021 r.

Gminne Przedszkole w Bojszowach

ul. Gaikowa 64, 43-220 Bojszowy

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gléwnego Ksiggowego w wymiarze % etatu

1. Stanowisko:

Glowny Ksiegowy w Gminnym Przedszkolu w Bojszowach

2. Wymiar etatu:

Y5 etatu

3. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polski / ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederaciji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiegowosci,

b) ukoriczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych

przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,
4. Wymagania dodatkowe:

* obsluga programéw komputerowych ( pakiet MS Office ), obstuga urzadzen
biurowych, znajomos$¢ programéw ksiegowych,

* znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych, Rozporzadzenia Ministra
Finansébw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, przepisow prawa
podatkowego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, oraz ma umiejetnos¢ wykorzystywania ich w praktyce,
posiada nieposzlakowang opinie,

¢ dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy indywidualnej i w zespole,
umiej¢tnos¢  analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢, systematycznosé,
dyspozycyjnos¢, kultura osobista, terminowos¢, sumienno$é, dyskretnosé,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

* umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zysku i strat, zestawiefi zmian w funduszu
jednostki.

5. Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowosci przedszkola,

¢ wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢ opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych,

- ® sporzgdzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw na
rachunkach — w terminach i formie wymaganej stosownymi przepisami,

e dekretowanie dowodow ksiegowych,

e tworzenie budzetu jednostki,

e obsluga elektronicznego systemu operacji bankowych,

o obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e dokonywanie wstepnej kontroli:



; i:"":};i) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosei i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Gminnego Przedszkola w Bojszowach —
pierwsze pigtro. W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia / przejécia,
ktére uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

Stanowisko pracy: zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, kontakty bezposrednie lub telefoniczne z organem
prowadzacym. Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

7 Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej, oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wyniosta

ponizej 6%.

8 Wymagane dokumenty aplikacyjne:

zyciorys ( CV) — podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr
1 do niniejszego ogloszenia) — podpisany odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztaltcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

stanowisku Gléwnego Ksiegowego



I: 2715117

* w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosé,

e w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz obywatela innych panstw,
ktoremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - dokument okreSlony w przepisach o stuzbie
cywilnej, potwierdzajacy znajomos$é jezyka polskiego,

¢ wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy podpisa¢ i opatrzy¢ klauzulg:
»zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji”.

9 Informacje dodatkowe:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacja:

"Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gléwny Ksiggowy” w terminie do 11.08.2021 r.
do godziny 14.00 w sekretariacie przedszkola:

Gminne Przedszkole w Bojszowach

ul. Gaikowa 64

43- 220 Bojszowy

Tel. 32 2189255

Tel. Komoérkowy 725355545

lub przesta¢ poczta na powyzszy adres (liczy si¢ data wplywu do jednostki, a nie data

stempla pocztowego).

Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe
stanowisko przewiduje si¢ po selekcji wstgpnej, przeprowadzenie rozméw

kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu postgpowania kandydaci zostana powiadomieni



indywidualnie telefonicznie. Oferty, ktére nie spelnia warunkéw formalno-prawnych

zostang zniszczone.

Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Gminnego
Przedszkola w Bojszowach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Przedszkola, niezwlocznie

po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

. Dyrektor
Gminnego Przedszkola

;\;—BOE zowach
/e e

mQgr Pawef fukasik



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowiazujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminne Przedszkole
w Bojszowach, ul. Gaikowa 64, 43-220 Bojszowy. Kontakt z administratorem jest mozliwy

takze za pomocg adresu mailowego: sekretariat@bojszowyprzedszkole.pl,

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na

stanowisko pracownicze na podstawie:

. art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,

wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia

1982 r. - Karta Nauczyciela, w przypadku rekrutacji na stanowisko pracownika
pedagogicznego.
. art. 6 ust. 1 lit. fFRODO - przetwarzanie jest niezb¢dne do celéw wynikajgcych z prawnie

uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

. art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktoérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie

swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie sa przetwarzane na podstawie ww.

ustawy.

4, Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz
podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dzialajacych na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego

prawa,

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba

ze wyraza Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Natomiast dane



wyltonionego kandydata zostang dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10

lat, liczac od kofica roku, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do paristw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych,

1. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz
art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
2) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej
podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-

g) nalezy skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018
r. Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

9. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziahu w procesie

rekrutacji, konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziahu w jej procesie.

10.  Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane
Dyrektor
sminnego Przedszkola
w_Bojszowach

W sposob zautomatyzowany.

gr #awet tukasik



INFORMACJA DOTYCZACA REKRUTACJI W ZWIAZKU Z OCHRONA
DANYCH OSOBOWYCH

Jezeli podczas biezgcego procesu rekrutacji kandydat wskaze wigcej danych niz te, ktére wskazane s3 w
art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela nalezy opatrzy¢
przestane dokumenty klauzulg ponizej zgody:

zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz te wskazane w art. 22* Kodeksu pracy oraz
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji,

Jezeli podczas biezgcego procesu rekrutacji nie uda sig wytonié Paristwa kandydatury, a zechcecie
Paristwo aby w przysztosci Paristwa CV byto brane pod uwage w kolejnych procesach rekrutacji
przestane dokumenty nalezy opatrzy¢ ponizszg klauzulg zgody

zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu przysztej
rekrutacji oraz przetrzymywania moich dokumentéw dotyczgcych rekrutacji przez Administratora do
wykorzystania w przysztosci na okres dwdch lat.




Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

..............................................................................................................................

............................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

(wskazane przez osobe ubiegajacg sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)

...................................................................................................................................................................

(kursy, studia pedyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

..................................................................................................................... S T T T T T P PP TP T Ty
........................................ B T
FerarrssEE s I e R R a s P e R R TR R RN R L L L] T PR T TR S L] R T TR LR P T IR LT CETEE T

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw

szczegoblnych

Y

................. D D

T T R P T T T TR TP T T TPy T T T T T T T T T T T PR srdstnsrrarnnsaa s anasEan srssnssaarrrennnny

.............................. Persrnenian T P T P T R P T TP TR T I T

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



