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KLUB DZIECIECY

”WESOI:E ELFY”

w Ujezdzie Gornym
Uttlhl Gorny 27, 55-340 Udanin

K{@@QW@;@KLUBU DZIECIECEGO ,, WESOLE ELFY” W UJEZDZIE GORNYM

tel. 76 87402 15

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Giowny Ksiggowy w Klubie Dziecigcym ,,Wesole ElIfy” w Ujezdzie Gornym

W wymiarze Y8 etatu

Wymiar czasu pracy:

- Y& etatu

I. Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.,0 finansach publicznych (tekst
jednolity; Dz. U.z2019r. poz. 869 z pdin. zm.), moze zosta¢ osoba:

1. posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony umowy o europejskim
obszarze gospodarczym badz innych panistw, ktdrym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub

przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajaca z petni praw publicznych,

3. nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych™ oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego.

5. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

ll. Kandydat powinien spetniac¢ dodatkowo jeden z poniiszych warunkow:

1. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2. ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,




lll. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadari na danym
stanowisku:

=

doswiadczenie pracy w jednostce budzetowej ( minimum 5 lat );

znajomosc obstugi programdéw komputerowych w tym finansowo — ksiegowych,
ptacowych obstugujacych jednostki budzetowe;

3. znajomosc ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3:

4. znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

5. znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej;

6. znajomosc przepisow podatkowych i ptacowych;
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Zznajomosc ustawy prawo zamoéwien publicznych;
znajomosc ustawy o finansach publicznych;
znajomosc ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finansdw publiczny
10. samoadzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;
11. umiejgtnosc pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw, odpornoéé na
stres;
12. rzetelnosc i wysokie poczucie samodzielnosci.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Klubu Malucha i spraw zwigzanych z zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. *'

4. Przygotowanie projektu budzetu przy wspétpracy z Kierownikiem Klubu Malucha.
5.Dokonywanie obowigzujgcych sprawozdan dla Skarbnika Gminy , a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach
oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentéow.

6. Wystepowanie do Organu Prowadzacego z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz przygotowywanie projektdw zmian w budzecie.

/. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo -
ksiegowych.

8. Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Klubu.

9 . Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych

10. Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Klubu.

11. Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy

12. Wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Klubu zgodnie z potrzebami
placowki.



Wymagane dokumenty:
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list motywacyijny,

zyciorys — CV,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

TERMIN SKtADANIA OFERT:

Do dnia 13 listopada 2020 r. do godziny 10:00 (liczy sie data wptywu oferty do
sekretariatu Szkoty Podstawowej w Udaninie, pokodj nr 26).

MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Szkoty
Podstawowej w Udaninie do sekretariatu ( pokdj nr 26) osobiscie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Klubie Malucha
,Wesote Elfy” w Ujezdzie Gornym”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Za date
ztozenia oferty uwaza sie date dostarczenia dokumentow.

Nabor sktada sie z dwoch etapow:

- selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i
zakwalifikowanie kandydatow do rozmoéw kwalifikacyjnych,

- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie BIP Gminy Udanin.

Kierownik Klubu Malucha ,,Wesote Elfy” w Ujezdzie Gornym

N KIEROWNY
;j DZIECIECEGO "W

w Ujezdzie Gé
02042

Bozena Basa mgr BozZewa



Klauzula informacyjna przetwarzania danych osobowych wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem 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
(zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, 1Z:

1. Administratorem Pani/Pana oraz dziecka danych osobowych jest Klub Dziecigcy ,,Wesole Elfy”
z/s w Ujezdzie Gérnym nr 27 reprezentowany przez Kierownika Klubu.
2. Zostat powotany Inspektor ochrony danych osobowych Pan Tomasz Wigckowski i ma Pani/Pan

prawo kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail jod2@synergiaconsulting.pl tel. 693 337 954 lub
pisemnie na adres Administratora wskazany w pkt. 1

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacji pracownika na
podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, obowigzki prawne ciazace na Administratorze w zwigzku
z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (Dz. U. 22019 r. poz. 1040,
1043,1495 z pdzn zm.)

2) obowiazki prawne zwigzane z realizacja procesu opiekunczo-wychowawczego, oraz
innych dzialan statutowych w szczegdlnosci wynikajacych z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2011 Nr 45 poz. 235 z p6zn. zm.).

3) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10 grudnia 2018r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej. (Dz.U. 2018 poz. 2369),

4) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie
podanymi danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

4. Qdbiorcami Pani/Pana danych mogg byc¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjne;;

2) osoby odwiedzajace Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora,

3) podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np.
firmy zajmujace sie ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez okres 3 miesigcy od momentu

zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi roszczeniami. Po tym okresie
dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo do; |

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidiowe,

3) zadania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zast. ust. 3 lit. b,e),

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.,

7) prawo do odwotlania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Pani Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu.



ZGODA KANDYDATA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz art. 22
§ 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, ktére podalem/am w dokumentach aplikacyjnych u Administratora danych w
celach niezbednych do realizacji procesu rekrutac;i.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak zgody nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji.

Zgoda zostala wyrazona po zapoznaniu si¢ z informacjami na temat ochrony danych osobowych.
Wiem, ze przystuguje mi prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, przy czym cotnigcie
zgody pozostaje bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem wczesniejszego przetwarzania.

*niewlasciwe skresli¢

data, podpis



