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DYREKTOR PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO NR 21 ,,Na Bojarach”
W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY - 0,75 etatu

1. Wymagania formaine

1. Obywatelstwo polskie. :

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekarainos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

4. Wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie na kierunkach ekonomicznych lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka zawodowa w
ksiegowosci lub wyksztatcenie srednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co
najmniej 6-letnia praktyka zawodowa w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$é prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS
i podatkow.
Znajomosé przepisow oswiatowych i samorzgdowych.
Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.
Umiejetnosé obstugi komputera i znajomos¢ programéw: Finanse OPTIVIUM-
VULCAN, PLATNIK, PLACE OPTIVIUM- VULCAN, PEFRON, GUS, OBStUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE.J.
5. Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, systematycznosc.
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3. Zakres zadan, czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola
dokumentdéw w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajagcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacii
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
osdb majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztaltu prac
poszczegoinych pracownikow z zakresu ksiegowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

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

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez
jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

3. Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie
4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
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5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych w sposob zapewniajgcy:
a. wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
w powiazaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wtasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,
b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,
c. biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe).
Prowadzenie spraw ptacowych.
Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).
Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga SIO, Arkusza
Organizacyjnego.

{

ooN®

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w administracji z obstugga komputera w Przedszkolu Samorzadowym nr 21 ,Na
Bojarach” w Biatymstoku ul. Staszica 16/18 ; 15-071 Biatystok

2. Wymiar zatrudnienia 0,75 etatu.

3. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 — miesigcy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w  Przedszkolu Samorzgdowym nr 21 ,Na Bojarach”
w Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy lub CV.

. Kopia: dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i wiedze.

. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
w peini z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytoriainego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji oraz potwierdzenie zapoznania
sie z klauzulg informacyjng na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych, zobowiazanie sie do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego
Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - wytacznie w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie

sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania

niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.
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Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wiasnorgcznym podpisem z klauzulg ,za
zgodnosE z oryginatem” oraz data.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:



Oferty nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do 25 maja 2021 r. do godz. 12:00 na adres:
Przedszkole Samorzadowe nr 21 ,Na Bojarach” w Bialymstoku ul. Staszica 16/18,
15-071 Bialystok.

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencii,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko — Gtéwny Ksiegowy”.

Kandydaci speiniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speitniajgcy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktéry
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr
21 ,Na Bojarach” w Biatymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenn w Przedszkolu
Samorzadowym nr 21 ,Na Bojarach” w Biatymstoku.

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Biatystok, dnia 11 maj 2021 r.

Dyrekior #rredszkola

podpis Dyrektora



