DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 46
W BIALYMSTOKU
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY -0,75 etatu

1. Wymagania formalne

Kandydat / ka:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

2. ma peing zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiegp w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci;

- ukonczyt/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostkach oswiatowych;

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1.

w

Znajomos$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS

i podatkow.

Znajomos¢ przepisoOw oswiatowych i samorzgdowych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiggowosci.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos¢ programéw: Finanse OPTIVIUM- VULCAN,
PEATNIK, PLACE OPTIVIUM- VULCAN, PEFRON, GUS, OBStUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEJ, PPK.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, systematyczno$c¢ i sumiennosc.

3. Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w
sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac poszczeg6lnych
pracownikéw z zakresu finansowo- ksiggowym.



2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoséci uméw zawieranych przez
jednostke,

C. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczer spornych oraz
sptaty zobowigzan.

3. Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie
4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych w sposéb zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnosci dokumentow przedktadanych do ksiegowania
W powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wtasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdziatanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

6. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

7. Prowadzenie spraw ptacowych.

8. Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

9. Przygotowywanie pism, sprawozdari finansowych, obstuga GUS, SIO, Arkusza

Organizacyjnego.
10. Rozliczenia VAT.
11. Rozliczenia inwentaryzaciji.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w administracji z obstugg komputera w Przedszkolu Samorzagdowym nr 46
w Biatymstoku ul. Mieszka | 4A ; 15- 054 Biatystok
2. Wymiar zatrudnienia 0,75 etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 —ciu miesiecy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzagdowym nr 46 w Biatymstoku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

DU B0 D

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy lub CV.

Kopia: dyploméw, $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i wiedze.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
w petni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe, zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw



rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacyjnych, zobowiazanie sie do dostarczenia stosownej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzanie stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc- wytacznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Przedfozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnos¢ z oryginatem” oraz datg.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.)

,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.)

7. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 28 kwietnia 2021 r.do godz. 15:00
na adres: Przedszkole Samorzadowe nr 46 w Biatymstoku ul. Mieszka | 4A; 15- 054 Biatystok.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie , w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko — Gtéwny Ksiegowy”.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja
konkursowa powotana przez dyrektora Przedszkola Samorzagdowego nr 46 w Biatymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Przedszkolu
Samorzgdowym nr 46 w Biatymstoku.

Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi. P

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 8574112 58. /
DYRE KTO R
yrzedszh 1 Samaorzadoeq Nr 46
Biatystok, dnia 20 kwietnia 2021r. 1stop
f¢< /M»,

(podpas i 7éczec dyrektora przedszkola)



