Publiczne Przedszkole Nr 1
im. Krasnala Halabaly
05-230 Kobytka ul. Ko$ciuszki 6
tel. 22 786-12-18
NIP 125-09-02-945, REGON 013003296

1% MY 4 Ry
PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 1 IM. KRASNALA HALABALY W KOBYLCE

oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY
(wymiar zatrudnienia: 2 etatu, planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2025r.)

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

I OkreSlenie stanowiska pracy:
Stanowisko: gléwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

III Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rdbwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 21 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 petni praw publicznych;

3. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

4. spelnienie jednego z warunkow:
- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosei,
- ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6letniej praktyki w ksiggowosci, ]
- posiada‘wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow

5. znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

~ publicznych, przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb

fizycznych, prowadzenia ksiag rachunkowych, znajomos¢ regulacji prawnych odnosnie finanséw
publicznych i rachunkowosci w jednostkach budzetowych, prawa zamoéwien publicznych, systemu
oswiaty 1 Karty Nauczyciela;

6. brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na powyzszym stanowisku; 7. nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe:
1. biegla obsluga komputera w zakresie programow ksiggowych, pakietu biurowego, poczty
elektronicznej;
2. znajomos¢ platformy VULCAN )
pozadane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych;
4. dobra organizacja pracy, samodzielno$é¢, obowiazkowosé, doktadno$é i terminowosé przy
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;
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umiejetnos¢ pracy w zespole;
odpowiedzialnos¢, umiejetnosc radzenia sobie ze stresem, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki poprzez prawidlowe sporzadzanie, przyjmowanie,
wprowadzanie do obiegu i kontrolg dokumentow ksiegowych oraz zapewnienie wlasciwego przebiegu
operacji ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Planowanie budzetu i sprawozdawczosci budzetowej w sposdb zapewniajacy ich rzetelnosé,
prawidlowosc¢ i zgodnos¢ z ewidencja ksiegowa;

Dysponowanie srodkami finansowymi jednostki zgodnie z planem finansowym;
3.1.Kontrolowanie wykonania budzetu po stronie wydatkow i dochoddw.,
3.2.0pracowywanie analiz wykonania planu i budzetu oraz wnioskéw wynikajacych z tych analiz.
3.3.Dysponowanie srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
3.4.Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem rozliczen z ZUS, US,

PFRON, GUS, organem prowadzgcym oraz innymi urzedami w zakresie wykonywanych zadan.
3.5.Zatwierdzanie wydatkow, sprawdzanie dokumentacji finansowych, faktur i rachunkéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

3.6.Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, przesunigcia oraz korekte budzetu
3.7.Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

Sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON i SIO dotyczacych zakresu obowigzkow gléwnego
ksiegowego;

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

Przestrzeganie terminowosci rozliczen, nalezno$ci, zobowiazan oraz sprawozdawczosci w zakresie
gospodarki budzetowej;

Weryfikacja sald naleznosci i zobowiazan dla kontrahentow przedszkola

Zalatwianie oraz prowadzenie korespondencji dotyczacej zakresu obowiazkow gléwnego ksiegowego;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej:

Nadzor nad prawidlowa wycenga majatku szkoly poprzez prowadzenie wiasciwych ewidencji
i okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku;

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

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

Miesigczne rozliczanie podatku od towardw i ustug po centralizacji VAT;

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

Terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan;

Scista wspolpraca z Urzedem Miasta Kobytka;

Nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych, drukow $cistego zarachowania i innej dokumentacji zwiazanej
z ksiggowoscia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem;

. Wykonywanie dodatkowych prac zleconych przez dyrektora placowki — zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

Informacja o warunkach pracy:

-
2,

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

obowiazuje osmiogodzinna dobowa i przeci¢tna 40 godzinna tygodniowa norma czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

wymiar czasu pracy — ¥z etatu



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

5. budynek czesciowo przystosowany dla os6b niepelnosprawnych, brak windy:

6. upracodawcy jest tworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia o0séb
niepelosprawnych w Publicznym Przedszkolu Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobylce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost
ponizej 6 %.

VIII Informacje dodatkowe:
W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2024r. poz. 1135) pierwsza umowa
0 prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.

IX Wymagane dokumenty:

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (kopie swiadectw, dyploméw);

kopie swiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy:

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania

pracy na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5. o$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku zlozenia wiasnorgcznego oswiadczenia, wyloniony w wyniku naboru kandydat
zobowigzany bedzie, przed nawiazaniem stosunku pracy do przedlozenia aktualnego zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie umow
mie;dzynafodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego 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 sig¢ z klauzulg informacyjna w zwiazku z prowadzonym
procesem rekrutacyjnym.
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Dokumenty wymienione w pkt 1-9 nalezy opatrzy¢ datg oraz wlasnorgcznie podpisac,

X  Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z podanym numerem
telefonu kontaktowego, osobiscie w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 1 im. Krasnala Hatabaly
w Kobylce ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobyltka w sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres: Publiczne
Przedszkole Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobyfce ul. Kosciuszki 6, 05-230 Kobytka z dopiskiem:

" W przypadku kandydatéw obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - kandydat skiada kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomo$é¢ jezyka polskiego,
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,



Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze: glowny ksiggowy w terminie do dnia 24
marca 2025r. do godz. 15.00 - decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do Publicznego
Przedszkola Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobylce. Oferty, ktére wplyna po wyzej okre§lonym
terminie nie beda rozpatrywane. _

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Publicznego Przedszkola Nr 1 im. Krasnala Hatabaly w Kobylce ul. Kosciuszki
6, 05-230 Kobytka.

3. Konkurs bgdzie prowadzi¢ Komisja Rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Publicznego Przedszkola
Nr 1 im. Krasnala Halabaly w Kobytce.

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

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Publiczne Przedszkole Nr 1 im. Krasnala Halabaty w Kobylce moich danych osobowych wykraczajgeych poza
zakres wymagany przepisami prawa - podanych zalgczonych 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 kandydatury”

(data i podpis dyrektora)



