N: 200405280 OGLOSZENIE NR 12025

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 82 ,,Stumilowy Las” w Bialymstoku

15-779 Bialystok; ul. Zbigniewa Herberta 63
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY -1 etat

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat/kandydatka:

1)

2)
3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa czfonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA);

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

nie byl/byla prawomocnie skazany/skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyl/ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
zawodowa w ksiggowosci;

— ukonczyl/ukoniczyla S$rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
iposiada co najmniej 6-letnia praktyke zawodowa w ksiegowosci, w tym
co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostkach
osSwiatowych;

— Jest wpisany/wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)

5)

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS
i podatkow.

Znajomos¢ przepisoOw prawa o$wiatowego i samorzadowego.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej i zasad ksiegowosci.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos$é programow: Finanse VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, PFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNE]J, PPK, KSAT, SIGMA.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, efektywna organizacja pracy,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, rzetelnosé, dokladnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé
1 zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie 1 kontrola
dokumentéw w sposéb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki;



2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrong¢ mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie o0sob majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie
caloksztaltu prac poszczegolnych pracownikow z zakresu ksiggowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi  zasad = wykonywania  budzetu,  gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki;

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke;

c. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

Opracowywanie projektow plandéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstepng kontrole legalnosci dokumentow przedkladanych do ksiggowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki;

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;

c. biezaca kontrolg operacji gospodarczych i finansowych stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga GUS.

Rozliczenia VAT.

10) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)

Praca w administracji z obstuga komputera w Przedszkolu Samorzadowym Nr 82
~Stumilowy Las” w Biatymstoku, ul. Zbigniewa Herberta 63, 15-779 Bialystok
od 1 lutego 2026 roku;

Wymiar zatrudnienia 1 etat.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okre$lony do 6 miesigcy.
Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 82 ,,Stumilowy Las”
w Bialymstoku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

0sob

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 82 , Stumilowy Las”

w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

Zyciorys (CV),

Kwestionariusz osobowy,

Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),



4) Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw, ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

8) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych),

9) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego.

Przedlozone kopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wilasnorgcznym podpisem
z klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem”™ oraz data.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
na adres: Przedszkole Samorzgdowe Nr 82 ,,Stumilowy Las™ w Biatlymstoku, ul. Zbigniewa
Herberta 63, 15-779 Biatystok.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,.Nabor na stanowisko
glownego ksiggowego/gtowne] ksiggowej” w terminie do 19.12.2025 r. (decyduje data
wplywu do przedszkola).

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, winny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spefniajacy
wymagania dodatkowe zostana powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory
przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez dyrektora Przedszkola Samorzadowego
Nr 82 ,.Stumilowy Las™ w Biatymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bgdzie do publiczne] wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Przedszkolu Samorzadowym Nr 82 ,.Stumilowy Las” w Bialymstoku.

Oferty, ktére wplyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 688 32 87.

Bialystok, dnia 21.11.2025r.

Bogushwa Zywno

Dyrektor
Przedszkola Samorzadowego Nr 82
»Stumilowy Las” w Bialymstoku



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego Nr 82 ,.Stumilowy Las™ w Biatymstoku przy ul. Zbigniewa Herberta
63, 15-779 Bialystok.

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Daniel Ambrozej, e-mail:
rodoprzedszkole82b@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na

stanowisko pracy gléwnej/go ksiggowej/go w Przedszkolu Samorzgdowym Nr 82

~Stumilowy Las™ w Biatymstoku, zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008

r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym odbiorcom. Administrator

danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.

Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezb¢dne do

przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana

kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem

do pracy. Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym

zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bedg dalej

przetwarzane i zostana zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtorne pozyskanie.

Wyjatek stanowig dane pigciu najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole

naboru. Dane tych osob moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesiecy od dnia

nawiazania stosunku pracy z wybrana osobg i powtornie wykorzystane w przypadku

koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

(art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

— zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,

— wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

— przenoszenia danych,

— wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



