OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W SAMORZADOWYM PRZEDSZKOLU W MIEDZYLESIU

(dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 27.11.2020 r.)

Dyrektor Samorzadowego Przedszkola w Migdzylesiu, ul. Wojska Polskiego 25, 57-530 Migdzylesie, oglasza
nabdr na wolne stanowisko: glowny/a ksiegowy/a

Nabor prowadzony jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 2 2019r., poz. 1282) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz.
869 ze zmianami).

Kandydaci przystepujacy do konkursu winni spetni¢ nastepujace warunki:

1. Wymagania niezbedne — art.54 ustawy o finansach publicznych:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

C) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

d) nie byl karany za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestgpstwo
skarbowe,

d) spelnia jeden z ponizszych warunkow - posiada wyksztalcenie:

- ukonczyt/a jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

lub

- ukonczyt/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci,

lub

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

lub

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odregbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

b) znajomos$¢ przepisow prawa pozwalajaca na realizacje powierzonych zadan, miedzy innymi:

- ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, przepisy podatkowe i ptacowe oraz dotyczace
ubezpieczen spotecznych,

- przepisy prawa pracy, oswiatowe (prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, finansowanie zadan przedszkola
publicznego, itp.) i samorzadowe,

- znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;j,

- znajomos¢ przepisdOw o ochronie danych i o dostgpie do informacji publicznej,

C) umiejetno$¢ obslugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia ksiggowosci jednostki
(np. Vulcan, Platnik) oraz sprawne poshigiwanie si¢ oprogramowaniem pakietu MS Office i innymi,

d) znajomos$¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,

e) znajomos¢ zasad prowadzenia i rozliczania zywienia W przedszkolu,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

g) sumiennos¢, rzetelnos$¢ i terminowo$¢ wykonywania zadan, odporno$é na stres,

h) samodzielno$¢ oraz wlasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialno$ci za zrealizowane zadania,

1) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, planowania i sprawnej organizacji,

J) wysoka kultura osobista.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

b) terminowe wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

¢) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem finansowym jednostki,
d) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) kompletowanic dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow, dekretowanie,
ksiggowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, finansowym dokumentow
ksiggowych,

f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

g) opracowanie projektow budzetowych,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, Sporzadzanie bilansu, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow,

i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

J) sporzadzanie list ptac i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji ptacowej, dokumentacji ZUS
i podatkowej,

k) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych
min. prowadzenia rachunkowosci, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych
(regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, decyzje 1 inne),

I) opracowywanie planow dochodow i wydatkow budzetowych jednostki,

1) prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych,

m) stosowanie rzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j,

n) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

0)  przeprowadzanie  zgodnie z  przepisami  przekazywania  skladnikow  majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej, przestrzeganie zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkow
trwalych 1 wyposazenia,

p) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku,

r) sporzadzanie dokumentacji oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowania przepisOw ustawy prawo
zamoéwien publicznych,

s) sporzadzanie naliczenia odpisow na zaktadowy ZFSS, tworzenie planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potragcen i kontrolowanie zgodnos$ci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

t) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

u) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentow finansowo-ksiggowych,

w) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewngtrznych
wydanych przez dyrektora jednostki nalezag do kompetencji glownego ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy: Samorzgdowe Przedszkole w Migdzylesiu (budynek nie jest przystosowany
dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich),

b) wymiar czasu pracy: 3/4 etatu — 30 godzin tygodniowo,

C) rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony zgodnie z art.16 i 19 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

d) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

d) praca 7 wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych,

e) przewidywany termin zatrudnienia: 05.12.2020 r.



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) curriculum vitae ze zdjeciem (z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej);

c) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o prace,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem (,,Potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” data i podpis);

e) kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginaltem (j. w.);

f) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku glownego/e]
ksiggowegol/ej;

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005r. nr 14, poz. 114 ze zm.)

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przest¢pstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow,

i) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

J) oéwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenia: kazde oddzielnie.

Wszystkie o§wiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Samorzgdowe Przedszkole w Miedzylesiu
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.” i wlasnorecznym podpisem.

Niekompletnos¢ dokumentow moze wykluczyé kandvdata z procesu rekrutacji.
(wzory oswiadczen mozna znalez¢ na stronach internetowych)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie lub za poSrednictwem poczty
w Samorzagdowym Przedszkolu, ul. Wojska Polskiego 25, 57-530 Miedzylesie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Gltownego Ksiegowego w Samorzgdowym Przedszkolu w Miedzylesiu”

w terminie do dnia 27.11.2020 r. do godziny 14:00.

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyzej okreSlonego terminu nie bedg rozpatrywane. W przypadku
sktadania dokumentow za posrednictwem poczty bedzie brana pod uwage data wystania dokumentow.

6. Inne informacije:

a) otwarcie ofert nastgpi dnia 30.11.2020 r. 0 godz. 10.00 w pokoju nr 6,

c) kandydaci z kompletnym zestawem wymaganych dokumentow i spetniajagcy wymagania formalne zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie,

d) kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani,

e) informacja o wyniku naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Miedzylesie.

f) dokumenty aplikacyjne moga by¢ odebrane osobisScie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od
ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

mgr Matgorzata Strzelczyk
Dyrektor Samorzagdowego Przedszkola
w Miedzylesiu



