

 OGŁOSZENIE O NABORZE DO PRACY

Dyrektor Żłobka Miejskiego „Reksio” w Częstochowie 
z siedzibą przy Al. Armii Krajowej z filią przy ul. Sportowej 34a
ogłasza nabór na stanowisko księgowy/kadrowy 

I. Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:
1. Spełnia warunki określone w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
2. Posiada wykształcenie wyższe, ekonomiczne.
3. Jest obywatelem polskim.
4. Posiada minimum 3 letnie doświadczenie zawodowe.
5. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.
6. Posiada dobrą znajomość ustaw: o rachunkowości, o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, o pracownikach samorządowych, o ochronie danych osobowych, o podatku dochodowym od osób fizycznych, kodeks postępowania administracyjnego, prawo zamówień publicznych, prawo pracy.
7. Nie jest i nie była pozbawiona władzy rodzicielskiej oraz władza rodzicielska nie została jej zawieszona ani ograniczona.
8. Nie została skazana wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

II. Oferty osób przystępujących do konkursu powinny zawierać następujące dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganego wykształcenia wraz z dokumentami potwierdzającymi doświadczenie w pracy.
3. W przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaświadczenie o zatrudnieniu.
4. Życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej.
5. Poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego stażu pracy: świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub innych dokumentów potwierdzających okres zatrudnienia.
6. Kserokopia dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego: ważnego dowodu osobistego lub paszportu.
7. Oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych.
8. Oświadczenie, że przeciwko kandydatowi nie toczy się postępowanie o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub postępowanie dyscyplinarne.
9. Oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104).
10. Aktualne zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
11. Oświadczenie, że kandydat nie figuruje w Rejestrze Przestępstw na tle seksualnym.
12. Zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.
13. Aktualne orzeczenie do celów sanitarno-epidemiologicznych.

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Obsługa płacowo-kadrowa:
- prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej, archiwizacja dokumentacji,
- sporządzanie i rozliczanie list płac pracowników żłobka oraz filii,
- prowadzenie pełnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzeń, zasiłków, rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym, PFRON   
   itp.,
- prawidłowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników, sporządzanie deklaracji,
- sporządzanie deklaracji podatkowych PIT,GUS, PFRON itp.,
- analiza stanu i struktury zatrudnienia, określenie potrzeb, sporządzanie sprawozdań,
- wydawanie zaświadczeń o uzyskanych dochodach na prośbę pracownika,
- obsługa programów m.in. Płace, Płatnik, e-PFRON, Kadry, 
- zakładanie, prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,



- sporządzanie, ewidencjonowanie i aktualizowanie dokumentów związanych z zatrudnieniem, takich jak umowy 
    o pracę, aneksy, świadectwa pracy, zaświadczenia itp. oraz nadzór nad ich obiegiem,
- monitorowanie ważności umów o pracę oraz przygotowywanie dokumentacji do przedłużenia lub zakończenia    
  współpracy,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich oraz innych absencji,
- czuwanie nad badaniami profilaktycznymi oraz szkoleniami bhp i p.poż. pracowników,
- prowadzenie spraw związanych z odzieżą roboczą i ochronną,
- sporządzanie sprawozdań do GUS zleconych przez przełożonego w obowiązujących terminach,
- przygotowywanie zestawień, raportów, dokumentów, analiz dotyczących zatrudnienia, absencji, wynagrodzeń, itp.
- współpraca z urzędami i instytucjami, takimi jak ZUS, Urząd Skarbowy, PIP oraz sporządzanie i dostarczanie 
   wymaganych dokumentów i deklaracji,
- ochrona danych osobowych pracowników zgodnie z odrębnymi przepisami.
2. Obsługa księgowa:
- kontrola otrzymanych faktur pod względem: formalno-rachunkowym, zgodności opisów z obowiązującymi 
    w jednostce przepisami, zabezpieczeniem środków w planie wydatków jednostki, zgodności przedmiotu    
    zamówienia/umowy, prawidłowości klasyfikacji budżetowej i nazwy zadania umieszczonej na fakturze z klasyfikacją    
    budżetową umowy lub planem (w przypadku braku umowy),
- przygotowywanie na podstawie faktur oraz innych dokumentów źródłowych kwot zapotrzebowania na środki 
   finansowe (dyspozycje na wydatki),
- przygotowywanie dowodów źródłowych do księgowania oraz ich dekretacja,
- wprowadzanie do programu dowodów księgowych i ich księgowanie wraz z rozliczeniem zapisów na kontach,
- rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji,
- miesięczne, terminowe uzgadnianie kont analitycznych,
- przygotowywanie pism, zestawień i informacji z zakresu powierzonych zadań,
- przygotowywanie przelewów w systemie bankowości elektronicznej,
- prace przy sporządzaniu sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych,
- pomoc głównemu księgowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budżetu oraz sprawozdawczości,
- zastępowanie głównego księgowego podczas jego nieobecności,
- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na pełny etat z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych, w budynku Żłobka przy 
ul. Armii Krajowej 66a w Częstochowie.

4. Wymagania niezbędne:
Biegła znajomość przepisów kadrowo-płacowych, biegła znajomość: pakietu MS Office, programów: Płatnik, 
e-PFRON, programu sprawozdawczego GUS, umiejętność sporządzania pism urzędowych i stosowania przepisów prawa w zakresie realizacji zadań na stanowisku. 

5. Dodatkowe wymagania:
Umiejętność stosowania w praktyce przepisów z zakresu zajmowanego stanowiska, umiejętność pracy pod presją czasu, dobra organizacja pracy, umiejętności analityczne, umiejętność współpracy, samodzielność w  wykonywaniu powierzonych czynności, umiejętność obsługi programów księgowych/kadrowych.

6. Termin i miejsce składania dokumentów:
[bookmark: _GoBack]Oferty należy składać w Żłobku Miejskim „Reksio” w Częstochowie, przy Al. Armii Krajowej 66a –  do dnia 
24 października 2024 r. do godz. 15.30. 

Wszelkie informacje można uzyskać pod numerem telefonu 34 325 21 26.

Oferta powinna zostać złożona w zamkniętej kopercie, z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym oraz telefonem kandydata z dopiskiem "Nabór na stanowisko księgowy/kadrowy w Żłobku Miejskim Reksio w Częstochowie z siedzibą przy Alei Armii Krajowej 66a w Częstochowie z filią przy ul. Sportowej 34a 
w Częstochowie”. Nie dopuszcza się składania ofert w formie elektronicznej. 

Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

Rekrutację przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana przez Dyrektora Żłobka Miejskiego „Reksio”.

O terminie i miejscu posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://zlobek.bip.czestochowa.pl/


Informacje dodatkowe:
1. Kserokopie dokumentów dołączonych do oferty należy potwierdzić klauzulą: „Za zgodność z oryginałem” 
i opatrzyć czytelnym podpisem kandydata.
2. Oświadczenia składane przez kandydata należy podpisać własnoręcznym podpisem.
3. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
w Żłobku Miejskim „Reksio” w Częstochowie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Częstochowa, 14 października 2024r. 

      (-) Elżbieta Gajos
           	Dyrektor Żłobka Miejskiego „Reksio” 
       w Częstochowie


Klauzula informacyjna
Działając zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego Rozporządzenia  Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE – dalej w skrócie zwane RODO,  informujemy, iż:
1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Żłobek Miejski „Reksio” z siedzibą w Częstochowie przy Al. Armii Krajowej z filią przy ul. Sportowej 34a, 42-215 Częstochowa, tel/343252126. 
2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych z którym możesz się skontaktować pod ww. adresem lub wysyłając e-mail 
na adres iod@zlobek.ids.czest.pl.
3. Celem zbierania Państwa danych jest przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko zawarte w ogłoszeniu. 
4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych wynika z art. 6 ust 1 lit.b RODO (przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy). 
5. Odbiorcy danych osobowych: upoważnieni pracownicy do przetwarzania danych osobowych, uprawnione organy lub urzędy państwowe na podstawie obowiązujących przepisów prawa. Odbiorcami mogą być również podmioty przetwarzające dane osobowe na mocy zawartych umów powierzenia. 
6. Państwa dane osobowe będą przetwarzane przez okres wymagany przepisami prawa, zgodnie z instrukcją kancelaryjną oraz przepisami dotyczącymi archiwizacji.
7. Posiadają Państwo prawo dostępu do treści danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia w zakresie niewymaganym przepisami prawa, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, jeżeli dalsze przetwarzanie nie jest wymagane przepisami prawa. 
8. Przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa UODO (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uznają Państwo, 
iż przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. 
9. Podanie przez Państwa danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie będzie skutkować brakiem możliwości wzięcia udziału w procesie rekrutacyjnym. 
