OGLEOSZENIE NR 1/2025

DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 47 ,,Z USMIECHEM” W
BIALYMSTOKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY - 0,5 etatu

1. Wymagania formalne

ma obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaji Szwajcarskiej lub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA);

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie ipisémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

— ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla $rednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ prawa z zakresu finansoéw, rachunkowosci, zaméwieni publicznych, ZUS
i podatkéw.

2. Znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

3. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programéw: VULCAN, PLATNIK, PLACE
VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE].

5. Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, systematyczno$¢ i sumiennosé.

3. Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw
W sposob zapewniajacy wlaéciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
W sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informadji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b
majatkowo  odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie caloksztattu prac
poszczegdlnych pracownikéw z zakresu ksiggowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
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a. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

C. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeri spornych oraz
splaty zobowigzan,

Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadji gospodarczych i

finansowych w spos6b zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnoéci dokumentéw przedkladanych do ksiegowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wlagciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowari.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga SIO, Arkusza Organizacyjnego.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2,
3.

Praca w administracji z obstuga komputera w Przedszkolu Samorzadowym nr 47
,Z USMIECHEM” w Biatymstoku, 15-202 Biatystok, ul. Sw. Wojciecha 14.

Wymiar zatrudnienia 0,5 etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreglony do - 6 miesiecy. Wynagrodzenie
zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 47 ,,Z USMIECHEM” w Biatymstoku.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym nr 47 ,Z USMIECHEM” w Bialymstoku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Kwestionariusz osobowy lub CV.

3) Kopia: dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i wiedze.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, o korzystaniu w pelni

z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutagji oraz potwierdzenie zapoznania sie z



klauzulg informacyjng na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,
zobowigzanie sie do dostarczenia stosownej informacji
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - wylacznie w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w
gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzula ,za
zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Oferty nalezy skladac lub przesta¢ w terminie do 15 grudnia 2025 roku do godz. 14:00
na adres: Przedszkole Samorzadowe nr 47 ,Z USMIECHEM” w Biatymstoku, 15-202
Bialystok, ul. Sw. Wojciecha 14

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko - Gtéwny Ksiegowy”.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja
konkursowa powolana przez dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr 47 ,Z USMIECHEM” w
Bialymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Przedszkolu
Samorzadowym nr 47 ,Z USMIECHEM” w Bialymstoku. Oferty, ktére wplyna niekompletne lub
po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane. Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

Bialystok, dnia 02 grudnia 2025 r.

(podpis i piecze¢ dyrektora przedszkola)



¥ o1

1.

200 INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto jest Administratorem danych osobowych?

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Przedszkole Samorzadowe 47

»~Z USMIECHEM” w Biatymstoku z siedziba przy ul. $w. Wojciecha 14, 15-202 Biatystok.

Jak sie z nami skontaktowaé?

Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod nr tel. (85) 741 22 03 lub za posrednictwem
poczty e-mail: ps47@um.biatystok.pl. Administrator wyznaczyt réwniez Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail:
iod.przedszkola@um.bialystok.pl, lub drogg pocztowa - na adres Administratora lub drogg
pocztowg - na adres Administratora.

. Jakie dane przetwarzamy?

Administrator - w przypadku wyrazenia przez Paristwa zgody - bedzie przetwarzat dane
osobowe w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko;
date urodzenia; dane kontaktowe wskazane przez kandydata; wyksztatcenie; kwalifikacje
zawodowe; przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

W jakim celu przetwarzamy dane?

Powierzone dane osobowe sa przetwarzane w celach aktualnej rekrutacji.

Na jakiej podstawie przetwarzamy dane?

Podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowi Parfistwa dobrowolna zgoda,

o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. a) RODO czyli rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych

w okredlonym celu i zakresie jest dobrowolne.

Jakie uprawnienia przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych?

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych majg Paristwo prawo do:

dostepu do danych,

sprostowania danych,

ograniczenia przetwarzania danych,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w przypadku, gdy przetwarzanie opiera
sig na podstawie uzasadnionego interesu realizowanego przez Administratora), jezeli
kwestionujq Panstwo uzasadniony interes Administratora w przetwarzaniu okreslonych
danych,

usunigcia danych w wypadkach okreslonych w przepisach RODO,

przenoszenia danych.

W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych przez Administratora przystuguje
Panstwu uprawnienie do wniesienia skargi do wiasciwego organu nadzoru - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Jezeli Administrator przetwarza okreslone dane na podstawie Paristwa zgody, przystuguje
Panstwu prawo do jej wycofania w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

Jak dtugo przechowujemy dane?

Administratora bedzie przechowywat dane do czasu realizacji celéw wynikajacych z ich
przetwarzania.

Komu udostepniamy dane?

Odbiorcami Panistwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspoipracujgce w procesie
rekrutacji.

Czy przetwarzane dane moga zostaé wykorzystane do podejmowania
zautomatyzowanych decyzji?

Powierzone Administratorowi dane nie beda podlegaty przetwarzaniu umozliwiajacemu
podejmowanie wzgledem Paristwa zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowaniu. Przez
profilowanie rozumie sie dowolng forme zautomatyzowanego (dokonywanego za pomoca
urzadzen technicznych) przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu
tych danych, w szczegélnosci, do analizy lub prognozy zachowan, preferencji lub
zainteresowan.
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