PP1.110.1.2023

Publiczne Przedszkole nr 1 im. Krasnala Halabaly w Kobylce
ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobytka

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze:

Glowna ksiegowa/ Gléwny ksiegowy w Publicznym Przedszkole nr 1 im. Krashala Halabaly

w Kobylce

Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu

Planowany poczatek zatrudnienia: 15.07.2023 r.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki poprzez prawidlowe sporzadzanie, przyjmowanie,
wprowadzanie do obiegu i kontrole dokumentéw ksiegowych oraz zapewnienie wlasciwego
przebiegu operacji ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Planowanie budzetu i sprawozdawczo$ci budzetowej w sposob zapewniajacy ich rzetelnosc,
prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z ewidencjg ksiggowa,;

Dysponowanie srodkami finansowymi jednostki zgodnie z planem finansowym,;

Sporzadzanie sprawozdan GUS i podatkowych (PIT VAT), deklaracji ZUS;

Opracowywanie projektu zarzadzenia w sprawie prowadzenia inwentaryzacji, oraz czuwanie
nad jej prawidtowym rozliczeniem;

Przestrzeganie terminowosci rozliczen, nalezno$ci, zobowigzan oraz sprawozdawczo$ci w
zakresie gospodarki budzetowej;

Zalatwianie oraz prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowiazkow gldéwnego
ksiegowego;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Nadzér nad prawidtowa wycena majatku szkoty poprzez prowadzenie wtasciwych ewidencji i
okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku;

Przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej, w tym wspottworzenie i monitorowanie procedur
wewnetrznych;

Wsparcie decyzyjne Dyrektora Szkoty w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiegowych;

Miesieczne rozliczanie podatku od towardw i ustug po centralizacji VAT;

Terminowe raportowanie rejestru VAT i deklaracji VAT — 7 do Urzedu Miasta Kobytka;
Terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan;

Scista wspotpraca z Urzedem Miasta Kobylka;

Nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych, drukow Scislego zarachowania i innej dokumentacji zwigzanej
z ksiggowoscia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem;

Wykonywanie dodatkowych prac zleconych przez dyrektora placowki — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

- obstuga ZFSS

- obstuga KZP



Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3. letniej praktyki w
ksiggowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6. letniej praktyki w ksiggowosci,

Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, prawa pracy, przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od osob fizycznych, prowadzenia ksigg rachunkowych, znajomosci regulacji
prawnych odno$nie finanséw publicznych i rachunkowos$ci w jednostkach budzetowych, prawa
zamowien publicznych, systemu oswiaty, Karty Nauczyciela,

Niekaralno$§¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Posiadanie umiegjetnosci obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Samodzielno$¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢, dokladnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu
zadan, umiej¢tnos¢ logicznego myslenia,

Pozadane do$wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

Dobra organizacja pracy, umiegj¢tnos¢ pracy zespotowej,

Odporno$¢ na stres, dyspozycyjno$é, wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Ccv

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyplomow).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania pracy na danym stanowisku (np. za§wiadczenia o ukonczonych kursach,
szkoleniach).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i1 staz pracy (Swiadectwa
pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zaktadu pracy).

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2022, poz. 530, ze zm.)
obowiazany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ustawy.
Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku Kierowniczym —
glowny ksiegowy.

Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
W przypadku ztozenia wlasnorgcznego oswiadczenia, wytoniony w wyniku naboru kandydat
zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do przedlozenia aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.



e Podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa Unii

Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktdorego obywatele na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*.
*W przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kandydat sktada kserokopie
dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslonych w przepisach o
shuzbie cywilne;j.

e Podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji.

e Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w zwigzku z prowadzonym
procesem rekrutacyjnym.

Wszelkie kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone data, klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem” oraz
wlasnorgcznym podpisem. O§wiadczenia nalezy opatrzy¢ datg oraz wlasnorecznie podpisac.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e Miejsce wykonywania pracy: Publiczne Przedszkole Nr 1 w Kobytce, ul. Kosciuszki 6,
05-230 Kobytka

e Wymiar czasu pracy — Y etatu

e Praca w znacznym stopniu samodzielna, siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
zadania zmienne w zalezno$ci od potrzeb, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, wymagajaca kontaktow z osobami z zewnatrz,

e Obowigzuje czterogodzinna dobowa i przecietna 20. godzinna tygodniowa norma czasu pracy
w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

e Stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem
zawodowym na danym stanowisku pracy,

e U pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e Pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty,
konferencje oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe,

e Budynek cze$ciowo dostosowany do potrzeb niepelnosprawnych, brak windy.

Informuje, iz w miesigcu kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych
w Publicznym Przedszkolu nr 1 im. Krasnala Halabaly w Kobylce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podanym numerem telefonu nalezy sktada¢ osobiscie
w zamknietej podpisanej imieniem i nazwiskiem kopercie w sekretariacie Publicznego Przedszkola
nr 1 im. Krasnala Hatabaty w Kobylce, ul. Kosciuszki 6 lub pocztg na adres: Publiczne Przedszkole
nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobytce, ul. Kosciuszki 6, 05-230 z dopiskiem: Nabor na kierownicze
stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w terminie do 04.07.2023 r. do godziny 13° — decyduje
data faktycznego wptywu do PP1 w Kobyice.

Aplikacje, ktore zostang ztozone w sekretariacie Publicznego Przedszkola po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupehiania dokumentow po uptywie terminu
sktadania aplikacji.

Dyrektorowi przystuguje prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Pierwszym etapem rekrutacji bedzie analiza formalna zlozonych dokumentéw dokonywana przez
Komisje Rekrutacyjng, ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu. Drugim etapem begdzie analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod katem



przedstawionego doswiadczenia zawodowego i wymagan niezbgdnych do pracy na opisywanym
stanowisku oraz rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Publicznego Przedszkola nr 1 im. Krasnala Hatabaty w Kobylce oraz na stronie internetowej
PP1 w Kobylce.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajagce poza dokumenty ustawowo
niezbgdne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie przez Publiczne Przedszkole nr 1 im. Krasnala Hatabaty, ul. Kosciuszki 6, moich danych
osobowych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa — podanych w zataczonych
dokumentach, w tym w CV. Jestem §wiadoma/$§wiadomy, Ze podanie tych danych nie jest konieczne do
udzialu w rekrutacji, jednak podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez Administratora
w ocenie mojej kandydatury”.



