PP1.110.4.2024

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 1 IM. KRASNALA HALABALY W KOBYLCE

oglasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

GLOWNA KSIEGOWA / GLOWNY KSIEGOWY
(Wymiar zatrudnienia: % etatu, planowany termin zatrudnienia: styczei 2025r.)

I Miejsce wykonywania pracy:
Publiczne Przedszkole Nr 1
im. Krasnala Hatabaty w Kobylce
ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobytka

I1 Okreslenie stanowiska pracy:
Stanowisko: gléwna ksiggowa / glowny ksiggowy
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

111 Wymagania niezbedne:

L

W o

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sig rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1135);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

spetnienie jednego # warunkow:

= ukonezenie ckonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajgeyeh ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

= ukonczenie Srednig). policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

* postada wpis do rejestru bieglyeh rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalilikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow

Znajomos¢ i umiejgtno$¢ stosowania przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych, przepiséw dotyczacych ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od osob

fizycznych, prowadzenia ksigg rachunkowych, znajomosé regulacji prawnych odnoénie finansow
publicznych i rachunkowosci w jednostkach budzetowych, prawa zamowien publicznych, systemu
oswiaty i Karty Nauczyciela;

brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na powyzszym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe:

1.

B

wh

biegla obstuga komputera w zakresic programéw ksiggowych, pakietu biurowego, poczty
elektronicznej;

znajomos¢ platformy VULCAN

pozgdane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych:

dobra organizacja pracy, samodzielnosé, obowigzkowos¢, dokladnos¢ i terminowosé przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

umiejgtnos¢ pracy w zespole;

odpowiedzialnos¢, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.



V Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

L g

o

10.

11.

12

13.
14.
15,
l6.

17.

Prowadzenie rachunkowosci  jednostki poprzez prawidlowe sporzadzanie, przyjmowanie,
wprowadzanie do obiegu i kontrole dokumentow ksiggowych oraz zapewnienie wiasciwego przebiegu
operacji ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

Planowanie budzetu i sprawozdawczosci budzetowej w sposob zapewniajacy ich rzetelnosé,
prawidtowos¢ i zgodnoéé z ewidencjg ksiggowa;

Dysponowanie $rodkami finansowymi jednostki zgodnie z planem finansowym;

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

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

Przestrzeganie terminowosci rozliczen, naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci w zakresie
gospodarki budzetowej;

Zatatwianie oraz prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowigzkow gléwnego ksiggowego;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Nadzor nad prawidlowa wycena majatku szkoly poprzez prowadzenie wlasciwych ewidencji i okresowe
zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku:

Przestrzeganic zasad kontroli zarzadezej, w tym wspoltworzenie i monitorowanie procedur
wewngtrznych;

Wsparcie decyzyjne Dyrektora Przedszkola w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-
ksiggowych;

Miesigczne rozliczanie podatku od towarow i ustug po centralizacji VAT;

Terminowe raportowanie rejestru VAT i deklaracji VAT — 7 do Urzedu Miasta Kobytka;

Terminowe przekazywanie wszelkich niezbgdnych analiz, rozliczen i sprawozdan:

Scista wspolpraca z Urzedem Miasta Kobylka;

Nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdaf finansowych, drukéw <cistego zarachowania i innej dokumentacji zwigzanej z
ksiggowoscig przed zniszezeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem;

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

VI Informacja o warunkach pracy:

—

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

obowigzuje o$miogodzinna dobowa i przecigtna 40 godzinna tygodniowa norma czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym;

wymiar czasu pracy — "4 etatu

stopien odpowiedzialnosci pracownika zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym
na danym stanowisku pracy;

budynek czgiciowo przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych, brak windy:

u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Publicznym Przedszkolu Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobylce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniost
ponizej 6 %,

VIII Informacje dodatkowe:
W przypadku 0s6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zgodnie z ustawg
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) pierwsza umowa
O pracg zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia shizby
przygotowawczej.

IX Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (kopie $wiadectw, dyplomow);
kopie $wiadectw pracy w celu potwicrdzenia wymaganego stazu pracy;



4. kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na danym stanowisku (np. zaéwiadczenia o ukonficzonych kursach, szkoleniach);

5. oswiadezenia kandydata, e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

W przypadku zlozenia whasnorecznego oswiadczenia, wyloniony w wyniku naboru kandydat
zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do przedfozenia aktualnego zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Kamnego;

6. o$wiadczenie o petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwic innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego pafistwa, ktérego obywatele na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej '3

8. zgoda kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych dla procesu rekrutacji;

9. podpisanie oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w zwiazku z prowadzonym
procesem rekrutacyjnym.

Dokumenty wymienione w pkt 1-9 nalezy opatrzy¢ datg oraz whasnorgcznie podpisac,

X Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym numerem
telefonu kontaktowego, osobiscie w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w
Kobyfce ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobylka w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres: Publiczne
Przedszkole Nr | im. Krasnala Hatabaly w Kobylce ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobytka z dopiskiem:
Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze: gléwna ksiggowa/ gléwny ksiegowy w
terminie do dnia 31 grudnia 2024r. do godz. 10.00 - decyduje data faktycznego wplywu dokumentow
do Publicznego Przedszkola Nr | im. Krasnala Halabaty w Kobylce. Oferty, ktére wptyna po WYyZej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 1 im. Krasnala Hatabaty w Kobylce ul. Koéciuszki

6, 05-230 Kobytka.

Konkurs bedzie prowadzi¢ Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Publicznego Przedszkola

Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobyice.

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie lub na podany adres
c-mail o terminie dalszego postepowania.

[}

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata wyrazona na piémie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie prze:z
Publiczne Przedszkole Nr | im. Krasnala Hatabaly w Kobylce moich danych osobowych wykraczajgeych poza
zakres wymagany przepisami prawa - podanych zalgezonyeh dokumentach, w tym w CV. Jestem swiadoma/
swiadomy , Ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, jednak podaje je dobrowolnie,
aby zostaly uwzglednione przez Administratora w ocenie mojej kandvdatury”

(data i podpis dyrektora)

' W przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych pafstw, ktérym na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - kandydat sklada kserokopi¢ dokumentow potwierdzajacych znajomosé Jezyka polskiego,
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilne;j,



