OGLOSZENIE

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka” w Kaliszu
oglasza nabor na stanowisko pracy:

Ksiegowy

w Publicznym Przedszkolu Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka” w Kaliszu w wymiarze 1/2 etatu.

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania, ksiegowosci i sprawozdawczosci wydzielonego rachunku
dochoddéw jednostki, w tym:

- opracowywanie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkéw, zmian do planu finansowego oraz
nadzor nad jego wykonywaniem,

- opracowywanie analiz z wykonania planu finansowego dochodow i wydatkow,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw finansowo-ksiggowych,

- ksiggowanie dochodow i wydatkow (wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego),
-dokonywanie uzgodnien miesiecznych kont analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych,

- wystawnie faktur VAT sprzedazy, not ksiggowych,

- sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

2. Naliczanie wynagrodzen pracownikow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
zasitkoOw oraz innych §wiadczen pracowniczych.

3. Obliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, podatku VAT oraz innych podatkow, a takze
sporzadzanie deklaracji tych podatkow.

4. Dokonywanie potragcen na listach plac zgodnie z otrzymanymi dokumentami (PKZP, PZU, pozyczki z
ZFSS, alimentacyjne, komornicze).

5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, zgtoszen z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych
w programie Platnik.

6. Prowadzenie sprawozdawczos$ci SIO, GUS w zakresie dotyczacym fundusz ptac oraz wydatkoéw jednostki.
7. Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wysokos$ci zarobkow oraz zaswiadczen do celdéw emerytalno-
rentowych na podstawie posiadanych dokumentow.

8. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostki.
9. Przygotowywanie przelewow dotyczacych ptac i platnosci w ramach wydzielonego rachunku dochodow.

Wymagania obowiazkowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

2. Minimum dwuletni staz zawodowy.

3. Znajomos$¢ zagadnien placowych oraz rachunkowosci.

4. Znajomo$¢ MS Office.

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

6. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwa
skarbowe.

8. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.



Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci.

Doswiadczenie zawodowe w samorzagdowych jednostkach oswiatowych.

Znajomo$¢ programoéw ptacowo-ksiegowych Progman, bankowosci elektronicznej, Ptatnika, SIO.
Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;.

Znajomo$¢ ustaw o rachunkowosci, 0 finansach publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o systemie ubezpieczen spotecznych.
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Wymagane dokumenty:

1.CV,

2. List motywacyjny,

3. Oswiadczenie o znajomosci zagadnien ptacowych oraz z rachunkowosci.

4. Oswiadczenie o znajomosci MS Office.

5. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Publiczne Przedszkole Nr 18 im. Chatka Puchatka w Kaliszu w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Wybrani kandydaci na rozmowe kwalifikacyjna beda zobowigzani dostarczy¢ §wiadectwa pracy, kserokopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie, kwalifikacje.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko - Ksiegowy”

w terminie do 26.07.2021 r. w godz. od 8:00 do godz. 14.00

na adres:

Publiczne Przedszkole Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka”

62-800 Kalisz

ul. Serbinowska 5a

Oferty, ktore wplyng po terminie lub bez kompletu dokumentdéw, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.ppl8kalisz.wikom.pl oraz na tablicy informacyjnej w Publicznym Przedszkolu Nr 18 w Kaliszu.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administrator danych osobowych.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Publiczne
Przedszkole Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka” w Kaliszu z siedzibg w Kaliszu przy ul. Serbinowska 5a.

7 administratorem mozna kontaktowac¢ si¢ listownie:

Publiczne Przedszkole Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka”

62-800 Kalisz

ul. Serbinowska 5a

telefon: 62 753 30 50


http://www.bip.pp18kalisz.wikom.pl/

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna kontaktowac si¢
listownie:

Publiczne Przedszkole Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka”

62-800 Kalisz

ul. Serbinowska 5a

lub e-mailowo:

iod@przedszkolel8.kalisz.pl

telefon: 62 753 30 50

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. Podstawag
prawng ich przetwarzania jest wypetnienie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacego
z przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. W zwigzku z tym
pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie
okreslonym w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

Przechowywania danych.

Dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nastepnie zostang zniszczone.

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Publiczne Przedszkole Nr 18 im. ,,Chatka Puchatka” w Kaliszu danych
przystuguje Panstwu:

1. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sg nieprawidtowe oraz ich uzupetnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
(bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem) oraz usuni¢cia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00 - 193 Warszawa).

Szczegotowych informacji na temat przyshugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela Inspektor
ochrony danych.

Informacja o0 wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze i wynikajacym z art. 221 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wptywu na Panstwa udziatl w naborze — wymaga jednak
wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

Sporzqgdzita:
Magdalena Nowak



