OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. ksiegowosci

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2016r. poz. 902) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.2018 poz. 936)

DYREKTOR PRZEDSZKOLA GMINNEGO W CHOTOMOWIE

ogtasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTA DO SPRAW KSIEGOWOSCI

nazwa i adres jednostki:

wym

Przedszkole Gminne w Chotomowie ul. Zeligowskiego 27, 05-123 Chotoméw

iar czasu pracy: peiny etat (40 godzin tygodniowo)

rodzaj umowy: umowa o prace

miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Gminne w Chotomowie

1.

Wymagania niezbedne:
e Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych),

e w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i pismie,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne oraz posiadanie co najmniej 4-letniego
doswiadczenia, lub ukonczenie sredniej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 5-letniego doswiadczenia w tym zawodzie,

e znajomosc¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows).

Wymagania dodatkowe:

e doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen  spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych,
przepisow oswiatowych i samorzadowych, ustawy Prawo oswiatowe

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos¢ programu Ptatnik,
pakietu MS Office, programu ptacowo-kadrowego Vulcan),

e praktyczna znajomos¢ zagadnien ekonomicznych,

e samodzielnos¢, doktadnosc i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,



e wysoka kultura osobista,
e umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
e umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku specjalista ds. ksiegowosci

4.

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw,

prowadzenie  wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej -  zgtoszenia
i wyrejestrowywanie z ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i cztonkow ich rodzin, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
naliczanie i sporzadzanie list ptac miesiecznych dla pracownikéw obstugi
i nauczycieli,

prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzadzania list ptac,

uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacja ksiegowa,
przyjmowanie drukéw L-4 i naliczanie wynagrodzenia na czas choroby oraz
zasitkdbw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

obliczanie i sporzadzanie list nagrod jubileuszowych,

obliczanie i sporzadzanie list nagréd dla pracownikow strefy budzetowej tzw.”13",
obliczanie i sporzadzanie list ptac odpraw emerytalnych oraz odpraw z tytutu
zwolnienia z winy zaktadu,

miesieczne naliczenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych PIT-4,
elektroniczne rozliczenie roczne podatku PIT-11, PIT-40, PIT-4R oraz RMUA,
rozliczenie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika,
prowadzenie i rozliczenie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK),
prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sgdowych,

rozliczanie umow-zlecen,

wprowadzanie potracen z wynagrodzen oraz innych, wg otrzymanych informacji
od dyrektora,

rozliczenie $wiadczeh socjalnych z ZFSS,

dokonanie wyptat i potracen (elektronicznie),

roczne rozliczanie art. 30 KN,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

sporzadzanie sprawozdan do GUS okreslonych przez odpowiednie przepisy
prawa,

biezagce zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien,

wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe. Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu
wykonywana w siedzibie przedszkola, przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w miesiecznym okresie
rozliczeniowym (praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8,00-16,00).
W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim.



W  budynku na parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla 0s6b
niepetnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu maju 2018 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w przedszkolu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%. Zgodnie z art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia o0sdb z niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia,
o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi poswiadczonej za zgodnosc
z oryginatem kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny- podpisany odrecznie,

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie,

e kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e podpisane odrecznie oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (pos$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

e kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace spetnianie dodatkowych wymogow okreslonych w ogtoszeniu
o prace,

e w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia
dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej (poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego,

e kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzystac



z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatéw,

o Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Przedszkole Gminne w Chotomowie w celu wziecia
udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze ".

o Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie oswiadczenie o wycofaniu zgody na adres (adres
tymczasowy: ul. Partyzantow 23, budynek Szkoly Podstawowej nr 2
im. Orta Biatego w Chotomowie, mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

e Przyjmuje do wiadomosci ze administratorem danych osobowych zawartych
w sktadanych na potrzeby rekrutacji dokumentach jest Przedszkole Gminne
w Chotomowie oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji
w BIP moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016r.
poz.902 ze zm.)".

e Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczacej wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, zostang zniszczone
komisyjnie.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Przedszkolu Gminnym
w Chotomowie (adres tymczasowy: ul. Partyzantéw 23, budynek Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Orta Bialtego w Chotomowie) do 10.07.2018 r. do godz.
12.00. w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista ds. ksiegowosci w Przedszkolu Gminnym w Chotomowie.

e W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztowa liczy sie data wptywu.

e Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage.

o Oferty, ktore nie spetniag wymagan formalnych pozostang do odebrania przez 14
dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

e Procedure naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku ztozenia dokumentow
przez jednego kandydata.

Otwarcie ofert nastapi w Przedszkolu Gminnym w Chotomowie (adres tymczasowy:
ul. Partyzantow 23, budynek Szkoty Podstawowej nr 2 im. Orta Biatego w Chotomowie)
w dniu 10 lipca 2018r. o godzinie 13.00.

e Nabor sktada sie z dwoch etapow: selekcji wstepnej - analiza dokumentow
aplikacyjnych i zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu - selekg;ji



merytorycznej. Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne
i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane
droga telefoniczna lub e-mail.

e Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Przedszkola Gminnego w Chotomowie oraz na tablicy ogtoszen
w budynku Przedszkola Gminnego w Chotomowie w dniu 20 lipca 2018r._(adres
tymczasowy: ul. Partyzantéw 23, budynek Szkoty Podstawowej nr 2 im. Orla
Biatlego w Chotomowie)

e Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego
w Przedszkolu Gminnym w Chotomowie beda dotgczone do jego akt osobowych
wraz z zaswiadczeniem o niekaralnosci (za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe) uzyskanym
w Krajowego Rejestru Karnego.

Chotoméw, 26.06.2018r.
Monika Baginska

Dyrektor Przedszkola Gminnego w Chotomowie



