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'OG‘H‘_OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK KLUBU DZIECIECEGO W MODLE
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy: GOWNY KSIEGOWY w wymiarze 1/2 etatu

Data ogloszenia: 2025-11-13

I.Nazwa i adres jednostki: Klub Dziecigcy W Modle, Modta 76, 59-706 Gromadka
I.Okreélenie stanowiska — Gtowny ksiegowy
Ill.Liczba lub wymiar etatu: % etatu, zatrudnienie od 01-12-2025r.

IV.Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Niezbgdne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki:

1) ma obywatelstwo Polskie lub innego paﬁstwa cztonkowskiego Unii Europejskie], Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EF TA)
- strony umowy 0 Europej skim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla karana, prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéow glownego ksiggowego,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gt. ksiggowego

7) ma nieposzlakowana opinie,



8) posiada umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy, poczta

elektroniczna, Internet

2. Wymagania dodatkowe:
- Biegta znajomos¢ programow komputerowych: Word, Excel, programy pakietu Przedszkole

Optivum firmy Vulcan, Ptatnik, Bestia JST.

- Znajomosc¢ systemu bankowosci elektronicznej

- Znajomos¢ regulaciji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, opieki nad dzieé¢mi do lat
3, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy O rachunkowosci, finansach publicznych,
sprawozdawczoéci budzetowej, prawa podatkowego, kodeksu pracy, przepisow dotyczacych zasad
wykorzystywania ¢rodkéw  unijnych oraz wszelkich innych uregulowan w materii dotyczacej
zagadnien ptacowych i ksiegowych.

- Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspotpracy W zespole, odpornos¢ na stres,

komunikatywnosg, wysoka kultura osobista.

V.GLOWNE OBOWIAZKI NA STANOWISKU GLOWNEGO KSIEGOWEGO:
Gtowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez dyrektora w sakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajace zwlaszcza na:
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajacy wtaéciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz ochronie
mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

Do zadanh glownego ksiegowego nalezy:

1. Opracowywanie projektu planu dochodoéw i wydatkow budzetowych jednostki.

2. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4. Zapewnienie od strony finansowe;j prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke.

¢ Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
jednostki, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego

rozliczania naleznosci i zobowiazan.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentoéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.
Uzgodnienia stanu ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia z ewidencj3
ksiegowa, ujmowanie W ksiegach rachunkowych naliczone] amortyzacji $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Informowanie przefozonego 0 stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnosciach.
Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

Naliczania i wyptaty wynagrodzen, sasitkéw, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,
dokonywania potracen od wynagrodzen, terminowego naliczania i odprowadzania
sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne, Fundusz Racy, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepe’mosprawnych iinnych, prowadzenia ewidencji dla ZUS, rozliczen
z Urzedem Skarbowym itp., naliczania i wyplate éwiadczen z ZFSS, rozliczania podatku
VAT, podatku od nieruchomosci,

Dekretacja i ksiggowanie dokumentow zgodnie z przepisami i sasadami obowigzujacymi
w jednostce budzetowej.

Wykonywanie zadann zleconych przez Kierownika Klubu Dziecigcego W Modle

dotyczacych obstugi finansowo- ksiegowej i innych.

VI.PREDYSPOZYCIE 0SOBOWOSCIOWE ORAZ UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE: komunikatywnosc,

umiejetno$¢ wspotpracy w grupie, umiejetnosé organizowania pracy wtasnej, systematycznoéé.

VIL.INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w jednostce budzetowej z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreélony. Praca biurowa przy
komputerze w systemie jednozmianowym. Praca pod presja czasu.

Czas pracy — 20 godzin tygodniowo, po 4 godz. dziennie do ustalenia z pracodawca

Miejsce pracy: KLUB DZIECIECY W MODLE MODA 76 59-706 GROMADKA

Termin rozpoczecia pracy: 01.12.2025r.



VIILINFORMACIE O WYMAGANYCH DOKUMENTACH | OSWIADCZENIACH:

a. Zyciorys Curriculum Vitae.

b. List motywacyjny.

c. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

d. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe.

e. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

f. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie.

g. Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

h. 7aéwiadczenie o niekaralnosci

i O¢wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popetnione
umyélnie i przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panistwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub przestgpstwa karne skarbowe. o nieukaraniu sakazem pefnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem érodkami publicznymi, © ktérych mowa w art.31 ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U.2021.0.289).

- Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV — powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 10 maja 2018 r. ©
ochronie danych osobowych (DZ. U.z2019r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (RODO). Przyjmuje do wiadomoéci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy Z 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.poz.530 z pozn. zm.)



IX.INFORMACIJE DOTYCZACE TERMINU, MIEJSCA | FORMY SKtADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozyé w KLUB DZIECIECY W MODLE MODtA 76 59-706 GROMADKA do dnia
26.11.2025 r. do godz. 129 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,nabor na stanowisko gféwnego
ksiegowego”.

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku wystania ofert droga pocztowa decyduja data wptywu dokumentéow do KLUB
DZIECIECY W MODLE, a nie data stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 797 452 121.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zawarte W ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o wyborze ich oferty oraz zaproszeni telefonicznie na rozmowg kwalifikacyjna, ktora
odbedzie sie dnia 27 listopada 2025r. od godz. 9:30.

Informacja © wyniku  naboru bedzie  umieszczona  na stronie  internetowej

www.klubdzieciecv.gromadkajgl

X. INNE INFORMACIE: nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po 3 miesigcach od dnia
-akoniczenia naboru podlegaja zniszczeniu.

XI. DODATKOWE INFORMACIE: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych, jest nizszy

niz 6%,

Kierownik L ecigceq



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

KANDYDAT DO PRACY/REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2 016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych Klub Dziecigey W Modle, Modta 76, 59-706 Gromadka (dalej
Administrator)

2. W sprawach zwiazanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowaé sie¢ z Inspektorem Ochrony
Danych (I0D): e-mail: iodo@amt24.biz

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji do pracy-

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. ©) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéow — zgoda dotyczy przetwarzania danych
takze podczas przysztych rekrutaci,

¢) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

5. Odbiorca lub kategorie odbiorcéw: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowiazujacych przepisow prawa.:

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji. W przypadku gdy kandydat
wyrazi zgodg na przetwarzanie przez okres diuzszy, w celach przysziych rekrutacji, dane bgda przetewarzane
do czasu wycofania zgody.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez
profilowaniu.

8. Posiada Pani/Pan prawo:

a) zadania dostepu do danych,

b) zadania sprostowania danych,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-913 Warszawa,

d) sprzeciwu wobec przetwarzania,

e) do cofnigcia zgody dotyczacej przetwarzania danych takze podczas przysztych rekrutacji, w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich.

10. Podanie danych jest obligatorycje, W zakresie wynikajacym z przepisow prawa, W pozostatym zakresie
dobrowolne.

11. Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia podania.



