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1. Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

ma pelng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie ipiémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

— ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnigq praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letniq praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na pédstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwieni publicznych, ZUS
i podatkéw. !

2. Znajomo$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programéw: Finanse OPTIVIUM- VULCAN,
PEATNIK, PLACE OPTIVIUM- VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNE]. ‘

5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, uczciwos¢ ,systematycznos¢ i sumiennosc.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw
w sposOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone
mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
w  spos6b umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informagji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie caloksztaltu prac
poszczegdlnych pracownikéw z zakresu ksiegowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:



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

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

c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczeni spornych oraz
splaty zobowiagzan,

Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposéb zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnosci dokumentéw przedkladanych do ksiegowania
w powiazaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdzialanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

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

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

Prowadzenie spraw placowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie  pism, sprawozdan finansowych, obstuga SIO,  Arkusza

Organizacyjnego. ‘
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4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w administracji z obstuga komputera w Przedszkolu Samorzadowym Nr 81
,, Brzoskwiniowy Raj” w Bialymstoku ul. Brzoskwiniowa 8 , 15- 584 Bialystok

2. Wymiar zatrudnienia 0,75 etatu.

3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 - miesiecy.

5.Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV);

2) List motywacyjny;

3) Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie/ dyplom, $wiadectwa potwierdzajgce
wyksztalcenie;

4) Kwestionariusz osobowy;

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) Dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy.

7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu w pelni
z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych, zobowigzanie sie¢ do
dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania
stosunku.pracy w wyniku przeprowadzonego naboru.

8) Dokumenty potwierdzajace niepelnosprawnosc - wylacznie w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢
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w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzula ,za
zgodnoéc¢ z oryginalem” oraz data.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 30.07.2021 r. do godz. 14.00
z dopiskiem na kopercie : ,, Nabér na stanowisko - Gtéwny Ksiegowy”

1) osobiécie w gabinecie Dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr 81 ,, Brzoskwiniowy Raj”
w Biatymstoku lub
2) poczta na adres - Przedszkole Samorzadowe nr 81 ,, Brzoskwiniowy Raj” w Bialymstoku,
ul.. Brzoskwiniowa 8, 15- 584 Biatystok
Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr 81
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,» Brzoskwiniowy Raj”” w Bialymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn w Przedszkolu
Samorzadowym nr 81 ,, Brzoskwiniowy Raj”” w Bialymstoku.

Oferty, ktore wplyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Zlozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

i i PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE Nr 81
Bialystok, dnia 30.06.2021 r. e bakiniawy Ral” p— .

15-584 Bialystok, ul. Brzoskwiniowa 8
tel. 85 732-47-44, tel./fax 85 741-93-02
NIP 966-20-54-465, REGON 200406411 mgr Anna Hanbard Stopczyk

(podpis i piecze¢ dyrektora przedszkola)



