{ ,05-091 Zabki Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2014
tel./fax (22) 762 40 10 Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 3 SKRZAT
z dnia 15 pazdziernika 2014 1.

NIP: 125-09-56-388

Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 3 SKRZAT w Zgbkach

oglasza konkurs dla zainteresowanych pracg w Publicznym Przedszkolu Nr 3 SKRZAT w
Zabkach na stanowisko - specjalista w Dziale Ksiggowoscina 2 etatu.

Wymagania niezbedne:

1. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

2. Wyksztalcenie wyzsze, podyplomowe lub policealne preferowane o kierunku
zwigzanym z ekonomig i finansami,

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera, korzystania z zasoboéw internetu, obstuga programow
pakietu Open Office oraz Microsoft Office

4. Znajomos¢ ustaw: z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330 ze zm.), z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

S. Znajomo$¢ rozporzadzen Ministra Finanséw: z dnia 2 marca 2010 w sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i1 rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 ze zm.),
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289)

6. Znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisbw prawa
samorzadowego,

7. Staz pracy min. 4 lata w tym 2 lata w ksiggowosci budzetowej lub na stanowisku
samodzielnej ksiegowej jednostki budzetowe;.

Wymagania dodatkowe:

1. Bezkonfliktowos¢, odpornos¢ na stres, latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,
panowanie nad emocjami, dokladnos¢, solidnosé, cierpliwosé.

2. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Dekretowanie dokumentow ksiggowych wg symboliki zaktadowego planu kont oraz
wedlug klasyfikacji budzetowej, wprowadzenie dokumentéw ksiegowych do
programu finansowo-ksiggowego; Publiczne Przedszkole Nr 1, 2, 3, Swietlice
Srodowiskowe Nr 1, 2, Straz Miejska, Miejska Biblioteka Publiczna

2. Prowadzenie ksiggi gldéwnej w jednostkach samorzadowych; uzgadnianie sald kont
syntetycznych z saldami kont analitycznych okreséw sprawozdawczych,

3. Prowadzenie kont rozrachunkowych oraz analityka kont:



- rozliczenie wydatkoéw budzetowych

- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- rozrachunki z budzetami

- pozostale rozrachunki publicznoprawne
- rozliczenie z tytulu wynagrodzen

- pozostate rozrachunki z pracownikami
- pozostate rozrachunki

4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych (bilans, rachunek zyskow i

strat, zestawienie zmian w funduszu);

Przygotowanie materialow do opracowania planu wydatkéw budzetowych,

Czuwanie nad prawidlows i zgodna z planem realizacjq wydatkow,

Sporzadzanie zestawien niezbednych do analizy wykonania budzetu jednostek,

Kontrola legalnosci dokumentow ksiggowych,

Sprawdzanie raportow kasowych 1 wyciagoéw bankowych oraz ich podpisywanie,

0. Kontrola nad przestrzeganiem termindw prowadzenia inwentaryzacji zgodnie
z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz
kontrola nad przebiegiem przeprowadzanych inwentaryzacji,

11. Informowanie kierownikoéw ww. jednostek o stanie spraw zatatwionych i trudnosciach

z tym zwigzanych,

12. Przestrzeganie termindw splat zaciagnietych zobowiagzan jednostek,

13. Egzekwowanie od  pracownikOw  usunigcia w  wyznaczonym  terminie
nieprawidiowosci dotyczacych, przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow,

14. Obstuga systemu bankowosci internetowe;.

15. Przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego oraz przepiséw Kodeksu

pracy,
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen biurowych.

2. Stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na parterze, budynek z
winda dla niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Publicznym Przedszkolu nr 3 SKRZAT, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Whioski kandydatow przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

1.CV 1 list motywacyjny.

2 Kopie Swiadectw pracy i ewentualnie opinie o dotychczasowej pracy zawodowe;.

3.Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe 1 uprawnienia wymagane na danym stanowisku.

4 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5.0swiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
1 umysine przestepstwo skarbowe.



6.0swiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) informujemy, iz administratorem danych
osobowych udostepnionych przez Panig/Pana dobrowolnie w celu przeprowadzenia
rekrutacji/konkursu jest Publiczne Przedszkole nr 3 SKRZAT w Zgbkach ul. Westerplatte
1/11. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom. Posiada Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Zastrzegamy sobie prawo do zaproszenia na rozmowe¢ kwalifikacyjng tylko wybranych
kandydatow.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknietych kopertach lub przesta¢ pocztg (decyduje
data wptywu) z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, konkurs ofert pracy — specjalista
do Dzialu Ksiggowosci" w terminie do dnia 27 pazdziernika 2014 r.

w Sekretariacie Przedszkola. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Publicznego Przedszkola nr 3 SKRZAT w
Zabkach www.ppskrzat.biposwiata.pl - ,,ogloszenia” oraz na tablicy informacyjne;j
Przedszkola przy ul. Westerplatte 1/11.
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