Nabor pracowniczy

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Kierownik Klubu Dzieci¢cego ,, Pozytywka” w Laskarzewie oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy

Data ogloszenia : 27.05.2024r.

I. Nazwa i adres jednostkKi

Klub Dzieciecy ,, Pozytywka”

ul. Kolejowa 13

08-450 Laskarzew
I1. Okreslenie stanowiska:

Ksiegowy
I11. Liczba lub wymiar etatu: %; etatu, zatrudnienie od 1 lipca 2024r.
IV. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1.Wymagania niezbg¢dne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki :
1) ma obywatelstwo polskie
2) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego,
3) spetienie jednego z ponizszych warunkow dotyczacych kwalifikacji zawodowych :
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 1 posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
c¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego, uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego, uprawniajacego do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,



4) Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) Niekaralno$¢ za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popelnione umysinie,

9) Preferowane do§wiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;j.
V. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
1. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksieggowych, ptacowych,

obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. FK — Ten Soft, Besti@, obstuga
Platnika, Pakiet Optivum — firmy Vulcan

2. Znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej

3. Znajomos$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

3. Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

5. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

6. Znajomo$¢ przepisow podatkowych,

7. Znajomos$¢ przepisoOw ptacowych,

8. Znajomos¢ przepisow ZUS,

9. Znajomo$¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych

10. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

11. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowos$ci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
12. Znajomo$¢ ustawy: Kodeks Pracy.

13. Komunikatywnos$¢, wysokie umiejgtnosci interpersonalne,

14. Samodzielnos$¢, zdolno$¢ logicznego i analitycznego myslenia,



15. Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, odpornos¢ na

stres,

16. Rzetelnos¢ 1 wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
17. Posiadanie prawa jazdy kat. B

V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Klubu Dzieciecego ,, Pozytywka” zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami,

2. Kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

1)wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

2) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki

3)sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

3.Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

2) terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
3)terminowe 1 prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych

4. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

1) Dyspozycja srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

budzetu

2) Gospodarka srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Klubu

Dziecigcego ,, Pozytywka” w Laskarzewie

3) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez Klub

Dziecigcy ,, Pozytywka” w Laskarzewie

4) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie

terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan

5. Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub §rodkéw pozabudzetowych i

innych bedacych w dyspozycji w Klubie Dziecigcym ,, Pozytywka” w Laskarzewie



6. Opracowanie planéw finansowych dla Klubu Dzieciecego ,, Pozytywka” w Laskarzewie

7. Opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
1) zaktadowego planu kont

2) instrukcji obiegu dokumentéw ( dowodow kasowych)

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetu wedlug wymagan

organu prowadzacego i sprawozdan GUS

9. Szczegbtowa analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutow oraz

wedlug dtuznikéw 1 wierzycieli

10. Biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach

bankowych

11. Miesigczna analiza rozliczen z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow

budzetowych

12.Szczegdlowos¢ stosowania podzialow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i

sprawozdawczosci

13.Wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS -em w zakresie prawidlowego naliczania i

odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek

14. Archiwizacja dokumentow ksiggowych

15.Biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy
16. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy

17. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw, rozliczenia, ZUS

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisdéw wewngtrznych wydanych przez Kierownika Klubu Dziecigcego w Laskarzewie

naleza do kompetencji ksiggowego

19. Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Klubu Dzieciecego dotyczacych

obstugi finansowo — kadrowej i innych



VIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV),

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia i staz
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6. Zaswiadczenie o niekaralno$ci

7. Os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku

ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przest¢gpstwo umysine lub

umyslne przestepstwo skarbowe
9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazah zdrowotnych do zatrudnienia na
wskazanym stanowisku,

10.0$wiadczenieo niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
art.4 pkt.1 1 3 oraz, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.

U. 72023 r., poz. 1270 z p6zn.zm.),

11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

12. Klauzula informacyjna dla kandydata

13. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys nalezy wtasnorecznie podpisac.



VI11. Warunki pracy na stanowisku:
1.Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,
2. Praca w budynku Klubu Dzieciecego ,, Pozytywka” w Laskarzewie, ul. Kolejowa 13
3. Praca po 4 godz. dziennie - godziny do ustalenia z pracodawca
4. Codzienny kontakt telefoniczny
5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% - nie dotyczy nowoutworzonej jednostki.
IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta
Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew lub przestaé poczta.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na

stanowisko Ksiegowy w Klubie Dziecigcym ,, Pozytywka” w Laskarzewie.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia:

6.06.2024r., do godz.16.00.

3. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do
Urzedu Miasta w Laskarzewie . W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty
decyduje data wptywu do tutejszego urzedu.

4. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.
5. Aplikacje, ktore nie spetniajag warunkéw formalnych, nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Kierownik Klubu Dziecigcego
,»Pozytywka” powota komisje.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
a) pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow,
b) drugi etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybdr kandydata.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang



powiadomieni indywidualnie, telefonicznie lub mailowo.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta.
5. Dokumenty kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b bedzie mozna odebraé osobiscie przez

zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia na stronie wyniku naboru.



F. KLAUZULA INFORMACYJNA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. U. UE. L. 2016.119.1 z dnia 2016.05.04] — dalej: ,,RODO” — niniejszym
informuje iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Klub Dziecigcy ,, Pozytywka” w Laskarzewie , ul.
Kolejowa 13, 08-450 Laskarzew. Mozna si¢ z nami skontaktowa¢ telefonicznie: 25 6845060 lub przez adres

email: kd.pozytywka@miastolaskarzew.pl

2. Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przyjecia dziecka do Klubu Dziecigcego ,,Pozytywka”

w Laskarzewie, tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z Ustawg z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(Dz.U.2020.326 ze zm.); Uchwala nr LI11/327/2023 Rady Miasta Laskarzew z dnia 24 kwietnia 2023 r. w
sprawie utworzenia Klubu Dzieciecego ,,POZYTYWKA” w Laskarzewie oraz nadania Statutu temu
Klubowi. W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace
z obowigzku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie
swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostgpnione dobrowolnie dane bedg przetwarzane

w celu przekazywania przez urzad istotnych informacji zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

3. Klub Dzieci¢cy zostat zobowigzany do podania do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie
w widocznym miejscu w siedzibie listy zawierajacej imiona i nazwiska kandydatéw oraz informacje

o zakwalifikowaniu albo niezakwalifikowaniu, przyjeciu albo nieprzyje¢ciu kandydata.

4. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw archiwalnych. Natomiast
w przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa zgody na ich

przetwarzanie.
5. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé profilowaniu.

6. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia

o0 ochronie danych osobowych (RODO);

8. Podanie danych zawartych w niniejszym formularzu i dotagczonych dokumentach nie jest obowigzkowe,
stanowi jednak warunek udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym do klubu dziecigcego oraz umozliwia
korzystanie z uprawnien wynikajacych z kryteriow rekrutacji. Podanie danych zawartych we wniosku jest
konieczne dla udzialu w procesie rekrutacji, natomiast podanie (w tym dotaczenie stosownych dokumentow)
danych potwierdzajacych spelianie poszczegodlnych kryteriow obowiazujacych w rekrutacji jest konieczne, aby

zostaly wziete pod uwage.

9. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow

prawa.



