DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA ,,StONECZNA OSEMKA” W EtKU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY GLOWNY KSIEGOWY

W MIEJSKM PRZEDSZKOLU ,,StONECZNA OSEMKA” W ELKU

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne :

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze 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 rewidentédw na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ podstawowych aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki sektora finanséw publicznych — jednostki o$wiatowej:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

Karta Nauczyciela,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeks Pracy,

ustawy o podatku od towardéw i ustug,

rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej,

rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
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oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

|. ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

m. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...)
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ustawy Prawo oswiatowe,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o przeciwdziataniu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
Znajomosc zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej .

Znajomos¢ obstugi programoéw : ksiegowosc budzetowa , Srodki trwate, rejestr VAT

program ePtatnik i aplikacji SIO , PFRON, Vulcan kadry i ptace, PUMA.
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Znajomosc zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Biegta obstuga komputera w zakresie programoéw Microsoft Office.

Znajomosc obstugi portal ZUS.

Znajomosc obstugi e PUAP — Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

elektroniczne wystanie sprawozdan.

9. Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

10. Terminowos¢, rzetelno$é i odpowiedzialnosé.

11. Zdyscyplinowanie w wykonywanych zadaniach.

12. Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

13. Preferowane doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.
4
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12.
13.
14.
15.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej.
Wykonywanie dyspozycji Srodkdéw pienieznych.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompetentnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentdw finansowych.

Tworzenie projektu budzetu dla palcowki ( plan wydatkéw i dochoddéw).
Kompletowanie dokumentéw finansowych- ksiegowych .

Dokonywanie przelewéw drogg elektroniczna.

Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiegowej ( dekretowanie i wprowadzanie do
systemu).

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
11.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen PFRON.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych placéwki.
Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych .
Przygotowanie danych do sprawozdan GUS w zakresie ruchu srodkow trwatych .



Iv.

16. Kontrolowanie stawek zywnosciowych w placéwce.

17. Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych i tajemnic ustawowo
chronionych.

18. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych .

19. Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji mienia przedszkola z uwzglednieniem
obowigzujgcej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow
aktywow i pasywoéw.

20. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca o charakterze biurowym wymagajaca kontaktu z interesantami ( osobiscie, telefonicznie lub
za pomocg poczty elektronicznej) oraz z réznego rodzaju instytucjami. Praca w budynku gtéwnym
Miejskiego Przedszkola ,Stoneczna Osemka” w Etku, ul. Dobrzanskiego 3, 19-300 Etk.

Praca przy komputerze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00-15:00

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U. 2021 r. poz. 1960) i Regulaminu
Wynagradzania.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny — podpisany przez kandydata,

Kwestionariusz dla osobowy ubiegajacej sie o zatrudnienie- podpisany przez kandydata,
Zyciorys zawodowy (CV) — podpisany przez kandydata,

Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie ( poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

Dokument potwierdzajgcych staz pracy w ksiegowosci,

Kserokopie dokumentow o ukoriczonych kursach podnoszacych kwalifikacje ( poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

Podpisane oswiadczenia o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe,

Podpisane oswiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanych wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Podpisane oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,



VI.

VII.

k. Oswiadczenie o wyrazenie dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko.
|.  Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska,

Postepowanie skiadac sie bedzie z dwoch etapow:
| etap- weryfikacja dokumentéw
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Przedszkola
,Stoneczna Osemka” w Etku, ul. Dobrzanskiego 3, 19-300 Etk.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
gléwnego ksiegowego w Miejskim Przedszkolu ,Stoneczna Osemka” w terminie do godziny 14:30
dnia 28 sierpnia 2023r.



