Numer naboru: P35.111.1.2025

Dyrektor Przedszkola nr 35 w Zabrzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko Gtéwna ksiegowa w Przedszkolu nr 35 w Zabrzu

w niepetnym wymiarze czasu pracy

Do gtéwnych zadan Gtéwnego ksiegowego bedzie nalezato:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) Wpykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

Wymagania niezbedne:

1) Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejski ego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansdéw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) 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,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 - letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1) Znajomosc¢ programéw ksiegowych: modut Ptace systemu sQola, modut F-K systemu sQola,
2) Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz pakietow MS Office,
3) Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
4) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
5) Umiejetnosci analityczne,
6) Umiejetnosé planowania i organizacji pracy wtasnej,
7) Odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.



Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
1) Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wykonanie spraw wskazanych w zakresie czynnosci,
2) Przestrzeganie przepiséw prawa,
3) Jakos¢ i terminowos$¢ wykonywania wszystkich polecen stuzbowych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) Miejsce pracy: biuro ksiegowe w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi nr 24 w Zabrzu,
41-807 Zabrze, ul. $w. Wawrzynrca 49 w wysokosci 0,25 etatu.

2) Umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia.

3) Budynek wyposazony jest w dzwig osobowy oraz toalety dostosowane do potrzeb osdb
niepetnosprawnych.

4) Stanowisku biurowe usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku.

5) Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:
1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych niezbedne wyksztatcenie,
2) Oswiadczenie o posiadaniu doswiadczenia zawodowego zgodnego z wymaganiami zawartymi
w ogtoszeniu o prace,
3) Kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wymagany okres zatrudnienia,
4) W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczyé réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane oswiadczenia:

1) Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci

do czynnosci prawnych.

2) Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa popetnione: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu, terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
3) Oswiadczenie o zgodnosci z prawdg i ze stanem faktycznym, danych wpisanych w formularzu
rekrutacyjnym.

4) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru oraz Informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych.

Termin sktadania dokumentéw do dnia: 15 pazdziernika 2025 r. do godz. 15:00.
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie A4.
Miejsce sktadanie dokumentéw: kancelaria Przedszkola nr 35 w Zabrzu przy ul. F. Chopina 26

Inne informacje:

1) Zasady dotyczace naboru s3g okreslone w Zarzadzeniu Nr 5/2025 Dyrektora Przedszkola Nr 35
w Zabrzu z dnia 25 wrzesnia 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze.

2) Kandydat, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia
dokumentéw wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

3) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres$lonym w ogtoszeniu.

4) Ogtoszenie Dyrektora Przedszkola nr 35 w Zabrzu podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczneji na tablicy ogtoszen.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Zgodnie z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”,
informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest nr 35 w Zabrzu, 41-807 Zabrze,
ul. F. Chopina 26, NIP: 6482740766, REGON: 241766758, tel.: 322712527, e-mail:
dyrektor@p35.zabrze.pl.

2. We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora
mozna uzyska¢ informacje, kontaktujgc sie z Inspektorem Ochrony Danych, Panig Sylwig Zabder,
przesytajgc informacje na adres e-mail: sylwia@informatics.jaworzno.pl lub listownie i osobiscie pod
adresem siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze - gtdwny ksiegowy w Przedszkolu nr 35 w Zabrzu.

4. Podstawg do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa: art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9
ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze) w zwigzku z przepisami cywilnymi, podatkowymi oraz prawa pracy, w szczegolnosci
ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dziat Il Stosunek pracy Rozdziat | art. 22-24) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Pani/Pana dane osobowe sg
réwniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (osoba,
ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub
wiekszej liczbie okreslonych celéw), art. 6 ust. 1 lit. b RODO (niezbednosé do wykonania umowy lub
do podjecia dziatan na Pani/Pana zgdanie przed zawarciem umowy).

5. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym do realizacji
procesu rekrutacji oraz obowigzkéw narzuconych Administratorowi przez przepisy prawa. Dostep do
danych bedg miaty osoby pracujgce i wspétpracujgce z Administratorem danych w zakresie realizacji
dziatan statutowych jednostki oraz podmioty realizujgce ustugi prawno-finansowe oraz informatyczne
na rzecz Administratora danych — kazdorazowo bedg zawierane wéwczas umowy powierzenia.
Pani/Pana dane w przypadkach scisle okreslonych przepisami prawa mogg zostaé ujawnione poprzez
przestanie uprawnionym podmiotom. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane, jak réwniez nie bede przesytane poza Europejski
Obszar Gospodarczy.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane w przypadku rekrutacji pracownikéw
samorzgdowych: przez 3 miesigce od momentu ogtoszenia wynikow. W przypadku pozytywnego
zakonczenia procesu rekrutacji — przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym —
zgodnym z przepisami prawa — okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
i akt osobowych — 10 lat.

7. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg moze zwrdécic sie z zgdaniem dostepu do tresci swoich danych
osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania, wycofanie
zgody nie ma wptywu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania. W celu realizacji
wymienionych praw nalezy ztozy¢ pisemny wniosek z wybranym zadaniem. Moze Pani/Pan réwniez
wnies¢ skarge na przetwarzanie danych niezgodne z przepisami prawa do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy Pani/Pana zdaniem przetwarzanie
danych osobowych przez Administratora odbywa sie z naruszeniem prawa pod aktualnym adresem
wskazanym na stronie internetowej: https://uodo.gov.pl/p/kontakt.



