Zatgcznik nr 1 do procedury naboru na stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Przedszkole Gminne w Dgbréwce-Strumiany

ogtasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finansdw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej:
- Karta Nauczyciela;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci.



2) Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych — Ksiegowosc
VULCAN, Ptace VULCAN, Faktury VULCAN, zamowienia publiczne VULCAN, rejestr VAT VULCAN,
pakiet MS Office, Ptatnik ZUS, PFRON.

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

4) Znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

5) Znajomosé przepiséw ZUS.

6) Znajomos¢ zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

7) Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisdw, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista.

9) Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w placdwkach
oswiatowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajgce zwiaszcza na:
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéow w
sposéb zapewniajgcy:

- wiasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu przedszkola.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych Przedszkola Gminnego w
Dabréwce-Strumiany.

2) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w
Przedszkolu Gminnym w Dabréwce-Strumiany.

3) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.

4) Zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci umoéw zawieranych przez Przedszkole Gminne w
Dabréwce-Struminy.

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych szkole naleznosci i roszczen spornych
oraz spfaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
przedszkola, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i
zobowigzan.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona danych.
11) Sporzadzanie miesiecznych, poétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien.

12) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentow oraz innych naleznosci.

13) Dokonywanie potracen od wynagrodzen.



14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, PPK.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16) Dokonywanie przelewdéw drogg elektroniczna.

17) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

18) Obliczanie wysokosci wynagrodzen.

19) Tworzenie listy ptac.

20) Prawidtowe rozdzielanie premii.

21) Wydawanie stosownych zaswiadczen na wniosek pracownika, zgtaszanie do ubezpieczen itd.

22) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom ukorczenia studiow —
poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

4) kserokopie Swiadectw pracy — poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp. — poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem,

6) referencje,

7) kwestionariusz osobowy,

8) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku,

9) oswiadczenia kandydata o:
— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych,
— o0 tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Przedszkola Gminnego w Dabréwce-Strumiany,
95-100 Dgbrowka-Strumiany 1 ;
2) przestaé poczty z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.
W przypadku przestania dokumentdéw pocztg liczy sie data wptywu dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 28 wrzesnia 2026 roku.

Do wysytanych dokumentéw prosimy dopisac klauzule:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).



