Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Gtowny Ksiegowy (K/M)
w Przedszkolu Publicznym Nr 59 w Szczecinie

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 59 w Szczecinie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze

Gtowny/a Ksiegowy/a
w Przedszkolu Publicznym nr 59

ul. Ksieznej Zofii 3; 71-665 Szczecin

1. Zakres zadan wykonywanych przez pracownika na stanowisku pracy:

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych
obowigzkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegolnosci:

organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
kontrola poprawnosci i kompletnosci dokumentow ksiegowych,
prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu systemu informatycznego,
wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
zapewnienie ochrony danych finansowo-ksiegowych.

N o oM

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych oraz
okresowych analiz ekonomicznych.

8. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw placowki oraz monitorowanie
ich realizacji, w tym biezgca i okresowa kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych z planem finansowym.

9. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych,
w szczegolnosci:

10.nadz6r nad prawidtowoscig finansowg zawieranych uméw,

11.kontrola terminowosci regulowania zobowigzan i $ciggania naleznosci,

12.nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentow wywotujgcych skutki
finansowe.

13.Prowadzenie rejestréow VAT oraz sporzgdzanie i terminowe przekazywanie
deklaracji podatkowych, w tym obstuga aplikacji udostepnionej przez Gmine
Miasto Szczecin;

14.Opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow i procedur dotyczgcych
rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, zasad inwentaryzacji oraz
innych regulacji zwigzanych z gospodarkg finansowg placowki .

15. Wykonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych.

16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, pozostajgcych w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.



Il. Informacja o warunkach pracy na tym stanowisku:
Miejsce pracy: Przedszkole Publiczne Nr 59,
ul. Ksieznej Zofii 3; 71- 665 Szczecin.

Stanowisko pracy: praca biurowa, stanowisko z komputerem, praca w pozycji
siedzgcej podstawowy system czasu pracy 4 godziny dziennie, przecietnie 20 godzin
tygodniowo, od poniedziatku do pigtku.

lll. Wymagania i oczekiwania wobec kandydata:

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ w podejmowaniu decyzji, bardzo dobra
organizacja pracy wtasnej, umiejetnosc pracy pod presjg czasu oraz terminowej
realizacji zadan, umiejetnos¢ analitycznego myslenia i interpretacji przepisow
finansowych, rzetelnosé, sumiennosc i wysoka kultura pracy.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1. Niezbedne wymagania do podjecia pracy na danym stanowisku:

2. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135);

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

5. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

6. Znajomosc¢ ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych oraz obowigzujgcych przepisow prawa z zakresu gospodarki
finansowej, podatkdéw, zamowien publicznych i ubezpieczenh spotecznych.

7. Umiejetnosc¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
programéw ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych.

8. Umiejetnosc sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

9. Spefnia jeden z ponizszych warunkow:

10.ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

11.ukonhczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

12.Posiada nieposzlakowang opinie.

13.Biegta znajomo$¢ i interpretacja ustaw: o rachunkowosci, o finansach
publicznych,



o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, o zamowieniach
publicznych oraz znajomosc¢ przepisdw w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

1. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow podatkowych w obszarze podatkéw PIT i VAT, CIT.

. Znajomos¢ przepisow z zakresu finansow publicznych i sprawozdawczosci

budzetowe;.

Znajomosc¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych, PROGMAN, VULCAN
PLACE, VULCAN KADRY.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku gtdwna ksiegowa.
Znajomos¢ Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

V. Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia nastepujgcych dokumentow:

Niezbedne:

1.

Zyciorys z przebiegiem nauki oraz opisem dotychczasowej dziatalnosci
zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu,
adresu e-mail lub numeru telefonu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz

innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
aktualne zaswiadczenia)

5. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

VI.

Zgody kandydata o tresci:

L~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Przedszkole Publiczne nr 59 w Szczecinie zawartych w ofercie pracy w celach
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Paramentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektyw 95/46/WE”.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty w formie papierowej w zamknietej kopercie z
dopiskiem:

,Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny/a Ksiegowy/a ”, nalezy
skfadac¢ w kancelarii dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 59 w Szczecinie -
pok. 1 lub przesta¢ na adres:

Przedszkole Publiczne Nr 59 w Szczecinie
ul. Ksieznej Zofii 3
71-665 Szczecin



w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 25.06.2026 r.

1. W przypadku przestania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, liczy
sie data wptywu do Przedszkola Publicznego Nr 59 w Szczecinie.

2. Oferty, ktére wptyng do Przedszkola Publicznego Nr 59 w Szczecinie
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng.

4. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania
aplikacji.
Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub
telefonicznie.

2. Oferty niewykorzystane w naborze, nie zawierajgce oryginatéw dokumentow,
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

3. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru zostanie dotgczona do jego
akt osobowych.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacje dodatkowe:

1. Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Przedszkolu Publicznym Nr 59 w Szczecinie

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), dalej: ,RODO” wyrazam zgode na przetwarzanie przez Przedszkole
Publiczne nr 59 w Szczecinie, ul. Ksieznej Zofii 3, 71-665 Szczecin, moich danych
osobowych wykraczajgcych poza katalog okreslony w art. 22 (1) par. 1 i 2 Kodeksu
Pracy, w postaci wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego w celu nawigzania i
realizacji stosunku pracy

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg
W oparciu o przepisy prawa (w szczegolnosci Kodeksu pracy i/lub innych
przepisow szczegolnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypetnienia
obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika
w Przedszkolu Publicznym Nr 59 w Szczecinie oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowac¢ niemoznoscig realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Przedszkole Publiczne nr
59 w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowac sie listownie: ul.
Ksieznej Zofii 3, 71-665 Szczecin, e-mailowo: pp59@miasto.szczecin.pl oraz
telefonicznie: 739180 179

. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac e-
mailowo: iod@spnt.pl oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutaciji
na stanowisko pracownicze do Przedszkola Publicznego nr 59 w Szczecinie,
na podstawie:

. art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na placowce, w tym w
zwigzku z wykonaniem obowigzkow natozonych art. 22 (1) par. 1
Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59)

. art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

. art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktorej
dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

. Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku
prawnego, a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do
zrealizowania cel6w przetwarzania.

. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby
dalszych procesow rekrutacyjnych - w takim wypadku dane bedg usuwane po
uptywie 1 roku.

. Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych.

. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz
przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza
przepisy dot. ochrony danych osobowych.

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w
rekrutacji sg Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych
skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutacji.


mailto:iod@spnt.pl

