Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2024 r, poz. 1135.)
Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 3 w Ozorkowie ul. Zgierska 15a
OGŁASZA NABÓR KANDYDATÓW NA STANOWISKO URZĘDNICZE                         główny księgowy w Przedszkolu Miejskim Nr 3 w Ozorkowie ul. Zgierska 15a                                        w wymiarze 1/2 etatu
Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące wymagania:
I. Wymagania niezbędne:
  Spełnienie jednego z poniższych warunków, zgodnie z ustawą o finansach publicznych:
  a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia     zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w księgowości.
  b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej              6 lat praktyki w księgowości.
  c) jest się wpisanym do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych   przepisów.
  d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów.
2. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
5. Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni  praw publicznych.
6. Niekaralność za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi   gospodarczemu,   przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe oraz za przestępstwa popełnione umyślnie.
7. Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                                       do wykonywania obowiązków głównego księgowego.
8. Preferowane 3 letnie doświadczenie w pracy w księgowości w administracji publicznej. 

II.  Wymagania dodatkowe:
znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,
znajomość przepisów samorządowych,
znajomość przepisów podatkowych,
znajomość przepisów płacowych,
 znajomość przepisów ZUS,
 znajomość ustawy o zamówieniach publicznych,
 znajomość obsługi programów komputerowych - Pekaobiznes24, Besti@, Sigma, Płatnik-ZUS, finansowo - księgowych płacowych firmy VULCAN, 
 znajomość rozliczania projektów,
 umiejętność pracy w zespole,
 dyspozycyjność, rzetelność, odpowiedzialność.
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
 kierowanie całokształtem spraw finansowych Przedszkola zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie rachunkowości Przedszkola zgodnie z ustawą o rachunkowości, ustawą                                                o finansach publicznych oraz innymi właściwymi przepisami,
opracowanie (wraz z dyrektorem) planu finansowego Przedszkola,
wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                             z planem finansowym,
dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi                          w dyspozycji Przedszkola,
zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Przedszkole,
przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych,
zapewnienie terminowości ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,
kontrola operacji gospodarczych wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych, obrotami pieniężnymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań,
nadzór i koordynacja czynności związanych z prowadzeniem ksiąg rachunkowych,
terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczości budżetowej innej,
 nadzór nad prawidłowym wykonywaniem rocznych planów finansowych dochodów                           i wydatków Przedszkola,
prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie legalności, celowości i gospodarności działań gospodarczych i finansowych w Przedszkolu,
przekazywanie dyrektorowi przedszkola rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania środkami finansowymi jednostki,
opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora przedszkola, dotyczących prowadzenia rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowo-księgowych,
sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacją i jej rozliczanie zgodnie z przepisami,
archiwizacja danych księgowych przetwarzanych zgodnie z Instrukcją Obiegu                                     i Kontroli Dokumentów Finansowo-Księgowych,
prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości nie materialnych i prawnych oraz księgi ilościowej,
 sporządzanie wezwań do zapłaty za nieuregulowane opłaty za wyżywienie,
wykonywanie innych poleceń dyrektora ośrodka dotyczących pracy zgodnych                                                        z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy,
IV.  Informacja o wynagrodzeniu:
wynagrodzenie zasadnicze wg.  XV kategorii zaszeregowania tj. od  5 716,00  do 11 432,00 brutto ( zależnie od posiadanego doświadczenia i kwalifikacji), proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia
dodatki obligatoryjne:
dodatek stażowy od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego zależnie od stażu pracy,
dodatek funkcyjny od 5% do 30% wynagrodzenia zasadniczego’
 inne składniki: dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka”, nagrody jubileuszowe, świadczenia  z ZFŚS.
V. Wymagane dokumenty:
CV ze szczegółowym przebiegiem pracy zawodowej wraz z listem motywacyjnym ,
kserokopie  dokumentów  potwierdzających posiadane kwalifikacje, 
kserokopie poświadczonych świadectw pracy potwierdzających wymagany staż,  oświadczeń potwierdzających posiadanie praktyki  w księgowości,
 kserokopie innych dokumentów świadczących o posiadanych kwalifikacjach                                 i umiejętnościach,
kwestionariusz osobowy wg wzoru załącznik nr 1 do ogłoszenia,
zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolności do wykonywania czynności                      na w/w stanowisku,
oświadczenie kandydata o niekaralności  za przestępstwo popełnione umyślnie                              wg wzoru załącznik nr 2 do ogłoszenia,
oświadczenie kandydata o korzystaniu kandydata z pełni praw publicznych wg wzoru załącznik nr 3 do ogłoszenia.
  Dokumenty aplikacyjne: CV powinny być opatrzone klauzulą: 
Wyrażam   zgodę na przetwarzanie moich  danych osobowych  zawartych w ofercie pracy                    z dnia 21 lipca 2026 r. na stanowisko głównego księgowego dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz.1781z póź.zm.) oraz ustawą  z dnia 21 listopada 2008r.                        o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1135).
 Dokumenty zawarte w zamkniętej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko główny księgowy w Przedszkolu Miejskim Nr 3” należy składać osobiście w sekretariacie Przedszkola Miejskiego Nr 3 w Ozorkowie                                                              ul. Zgierska 15a do dnia  05 sierpnia 2026 r. do godz. 14.00 włącznie (za datę dostarczenia uważa się datę wpływu do przedszkola).
 Aplikacje, które wpłyną do Przedszkola po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie,  z wyłączeniem osób, których oferty zostaną odrzucone.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 3 w Ozorkowie zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
Pozostali kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów w ciągu                        3 miesięcy, począwszy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
Kandydaci spełniający warunki formalne zostaną zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną,             w oparciu o którą podjęta zostanie decyzja dotycząca naboru.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powołana przez Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 3 w Ozorkowie.
Lista kandydatów, którzy zgłosili się do konkursu oraz informacja o jego wynikach, podane zostaną do publicznej wiadomości: na stronie internetowej  Przedszkola Miejskiego Nr 3                     oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie  przedszkola - Zgierska 15a
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Przedszkolu Miejskim Nr 3, w rozumienia przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest 0 %.


Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 3 w Ozorkowie
Małgorzata Rajska

Ozorków, dnia  21 lipca 2026 roku
















Załącznik nr 1 do ogłoszenia o naborze z dnia 21 lipca 2026 r.
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA	 	 	 
STANOWISKO	 
 INFORMACJE OSOBOWE
IMIĘ I NAZWISKO
ADRES
TELEFON KONTAKTOWY
 WYKSZTAŁCENIE
Nazwa (szkoły, uczelni i/lub studiów podyplomowych, data ukończenia, specjalność, tytuł naukowy/zawodowy):                   
 KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE
Nazwa kursu, szkolenia (miejsce, data  ukończenia):                                                          
 UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE:
Proszę dokonać samooceny wpisując odpowiednią cyfrę oznaczającą stopień opanowania danej umiejętności: 0 - nie znam,  1 – minimalna, 2 – podstawowa, 3 – średnia, 4 - dobra,                  5 - bardzo dobra.
Znajomość obsługi komputera  
Obsługa urządzeń biurowych    
Znajomość języków obcych (jakie, w jakim stopniu opanowane)      
 PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ
Lp.	Nazwa zakładu pracy  stanowisko	Okres zatrudnienia	Forma rozwiązania umowy o pracę
Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu mogą być udostępniane osobom   trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ((Dz. U. z 2019r. poz.1781 z późn.zm.)) wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbędnym do potrzeb rekrutacji.
Oświadczam, iż podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą
 miejscowość, data  …………………                                             podpis ………………….

Załącznik nr 2 do ogłoszenia o naborze z dnia 21 lipca 2026 r.
…………………………………………………………
  imię i nazwisko
………………………………………………………..
ulica, nr domu, mieszkania
…………………………………………………………
kod pocztowy - miejsce zamieszkania

OŚWIADCZENIE

Ja niżej podpisany/a w związku ze złożeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko ………………………………………………… w Przedszkolu Miejskim Nr 3 w Ozorkowie ul. Zgierska 15a  niniejszym oświadczam, że nie byłem/am nigdy karany/a za przestępstwa umyślne, a także zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.                                      o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych  wg wzoru zał. nr 2                                   do ogłoszenia oraz, że aktualnie nie toczy się przeciwko mnie postępowanie karne.
Powyższe oświadczenie, składam świadomy/a odpowiedzialności na podstawie art.233 § 1 kodeksu karnego, zgodnie z którym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolności.


………………………………………………..            …………………………………………
miejscowość, data                                                                 własnoręczny podpis








Załącznik nr 3 do ogłoszenia o naborze z dnia 21 lipca 2026 r.

…………………………………………………………
  imię i nazwisko
………………………………………………………..
 ulica, nr domu, mieszkania
…………………………………………………………
kod pocztowy; miejsce zamieszkania

OŚWIADCZENIE

              Ja niżej podpisany/a w związku ze złożeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko ……………………………………………… w Przedszkolu Miejskim Nr 3  w Ozorkowie niniejszym oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam                     w pełni z praw publicznych.
Powyższe oświadczenie składam świadomy/a odpowiedzialności na podstawie art.233 § 1 kodeksu karnego, zgodnie z którym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolności.

…………………………………         …………………………………………………………
Miejscowość, data                                                  własnoręczny podpis









