Ogtoszenie Nr 1/2024

Dyrektor
Zespotu Przedszkoli Nr 2 w Bialymstoku

ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy: ksiegowy w Zespole Przedszkoli Nr 2 w Biatymstoku

ul. Kazimierza Putaskiego 55, 15 - 337 Biatystok

| Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkéw ksiegowego.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkoéw:

a. ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci;

b. ukoriczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci w placéwkach budzetowych;

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

3.

Znajomosc¢ programoéw: Finanse VULCAN, KSAT 2000i, Ptace VULCAN, Inwentarz VULCAN,
Ptatnik, SIO, GUS, PEFRON, PPK, oraz obstuga bankowosci elektroniczne;j.

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
dyscypliny finanséw publicznych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Ill. Zakres podstawowych zadah wykonywanych na stanowisku:

1.

3.

Rozliczenie wynagrodzen za prace oraz innych s$wiadczen pienieznych naleznych

pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie

list ptac, obstuga programu Ptatnik oraz rozliczanie podatkéw pracownikéw z Urzedem

Skarbowym.

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu Przedszkoli Nr 2 w Biatymstoku zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami i zasadami:

a. zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposéb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

b. biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczoéci
finansowej w sposob umoizliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0séb majatkowo odpowiedzialnych za mienie.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



ol

9.

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

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowych, w tym ewidencji sSrodkéw trwatych.

Prawidtowe archiwizowanie dokumentacji finansowej.

Informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej jednostki na podstawie analiz wykonania

planéw finansowych.

Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych zadan, ktdre z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych naleza do kompetencji ksiegowego.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

v

CV lub kwestionariusz osobowy,

List motywacyjny,

Kserokopie dyplomu wyiszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r, poz. 1781 t. j.), oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzula
informacyjna,

Kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530
t.j.) — kopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 7 maja 2024 r. do godziny
15.00 w sekretariacie Zespotu Przedszkoli Nr 2 w Biatymstoku ul. Kazimierza Putaskiego
55, 15 - 337 Bialystok lub poczta — w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko ksiegowego”.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1.

nhwn

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — pét etatu.

Zatrudnienie od: 13 maja 2024 roku.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.
Wynagrodzenie: brutto zgodnie z widetkami IX kategorii zaszeregowania + dodatek za
wystuge lat zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych



nauczycielami w Zespotu Przedszkoli Nr 2 w Biatymstoku, ul. K. Putaskiego 55, 15 — 337
Biatystok .

6. VIl Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub mailem.

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginatéw ztoionych kopii dokumentow.

4. Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do szkoty), w sposéb inny niz okreslony
w ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzig na
ogloszony nabor nie beda uwzglednione w prowadzonym postepowaniu.

5. Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Przedszkoli Nr 2 w Biatymstoku.

6. Oferty, ktére wpltyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie. Po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.
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Biatystok, 23.04.2024 r.
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wz. Dyrektora Zespotu Przedszkoli Nr 2
w Biatymstoku



