Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr /2018
z dnia 7 grudnia 2018r.

Dyrektor Przedszkola ,, Kraina Marzen” w Czarnej Bialostockiej oglasza nabor na
wolne stanowisko: GEOWNEGO KSIEGOWEGO

5)

6)

I. Miejsce pacy: Przedszkole ,,Kraina Marzen” w Czarnej Biatostockiej ul. Torowa 2

II. Wymiar etatu:1

IT1. Rodzaj umowy- umowa o prace

IV. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

4) spehianie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci .

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

C) osoba jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
znajomosC i umiejetnosc korzystania z przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowo$ci, prawa o zamo6wieniach publicznych, ustawy o pracownikach

samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkdw, ubezpieczen spotecznych, prawa pracy oraz

ZUS, PFRON, ustawy Karta Nauczyciela,

biegla umiejetnos¢ obshugi komputera.

V. Wymagania dodatkowe:

VI.

1) umiejetnos¢ obstugi programow niezbednych do obstugi budzetu przedszkola:
ksiegowo-ptacowych Finanse, Ptace, Progman, Platnik, programu do sprawozdawczosci
budzetowej, SIO, Bestia,

2) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej, mile widziana znajomos$¢ obstugi
systemu EZD,

3) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspoipracy z zespotem,

4) umiejetno$¢ dobrej organizacji wlasnego stanowiska pracy, dyskrecja, konsekwencja w
realizacji zadan, punktualnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiegowego.

Dyrektor przedszkola powierza glownemu ksiegowemu obowiazki i odpowiedzialnosc¢ za
ich wykonanie:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia przedszkola,

2 ) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, rozrachunki z kontrahentami,

3 ) opracowywanie dokumentacji, aktow wewnetrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, ksiegowosci,

4) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,

5) prowadzenie i rozliczanie ZFSS, ZUS, PFRON, US

6) kontrola, analiza, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



7) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

8) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

9) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow,
10) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,

11) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej, ksigg rachunkowych

12 ) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych, finansowych, bilansu,
13) obstuga SIO z zakresu danych i wykonania budzetu,

14 ) obstuga finansowa zobowiazan i naleznosci Przedszkola,

15 ) organizowanie inwentaryzacji w Przedszkolu,

16 ) wykonywanie innych czynnosSci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

VII. Warunki pracy:

W Przedszkolu ,,Kraina Marzen” w Czarnej Bialostockiej wykonuje czynnosci o charakterze
statycznym, zwigzane gtéwnie z pracq przy biurku i komputerze. Wiekszos¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej; praca z dokumentami. Obstuga komputera do 8 godzin na
dobe. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzadzenia biurowe.

Godziny pracy 8:00-16:00

VIII. Wymagane dokumenty:

1) CV z klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez

Przedszkole ,, Kraina Marzen ”w Czarnej Biatostockiej ul. Torowa 26 , 16-020 Czarna

Bialostocka zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji. Zgodnie z Ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2016 r. poz. 922.” . Przyshuguje mi

prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania w razie stwierdzenia, ze

dane sgq niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe. Dane podaje dobrowolnie”

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy

3) kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

5) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajgce staz pracy na stanowisku ksiegowego- w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

6) oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelnych praw

publicznych,

c) niekaralnosci za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow.

d) stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub poczta (liczy sie data wptywu dokumentow do
Przedszkola), w zamknietej kopercie z dopiskiem;

»Nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego” do dnia 11.01.2019 r. w Przedszkolu ,,Kraina
Marzen’ w Czarnej Biatostockiej ul. Torowa 26, do godz. 12:00.



OTWARCIE OFERT NASTAPI 11.01.2019 R. W PRZEDSZKOLU ,,KRAINA MARZEN” W
CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ O GODZ. 13.00.

X. Informacje dodatkowe:
1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%,
2) kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie lub mailem,
3) oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do przedszkola), w sposéb inny niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony
nabor nie bedga uwzglednione w prowadzonym postepowaniu,
4) dokumenty kandydata wybranego w wyniku naboru, a nastepnie zatrudnionego w Przedszkolu
zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda
przechowywane w kancelarii Przedszkola przez okres 2 miesiecy od momentu upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich
dokumentdw za pokwitowaniem. Przedszkole nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 2
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone,
5) informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej,
6 ) przewiduje sie mozliwoS¢ przeprowadzenia uzupehiajacego etapu postepowania rekrutacyjnego
w formie rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktdrej kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang powiadomieni.

Danuta Kowalewska, dyrektor
Przedszkola ,,Kraina Marzen”
w Czarnej Biatostockiej



