DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

GLOWNA KSIEGOWA

2. Komoérka organizacyjna:

KSIEGOWOSC PRZEDSZKOLA

3. Wymiar etatu, termin rozpoczecia pracy i okres trwania umowy:
a) wymiar etatu 1/2 co stanowi 20 godzin tygodniowo;
b) przewidywana data rozpoczecia pracy: 01.06.2017r.

c) okres probny trwania umowy: od 01.06.2017r. do 31.08.2017r.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly, specjalno$¢):
WYZSZE LUB SREDNIE

6.

5. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego, posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych studiow

magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej

3 letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej

o kierunku: rachunkowo$¢ i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci.
posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospo-
darczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, prze-
ciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego
skazania za przestepstwo umysine,

nieposzlakowana opinia.




6. Wymagania dodatkowe:

. znajomoé¢ rachunkowoséci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,
. znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

. tworzenie i opracowywanie procedur polityki rachunkowosci,

. umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

. sumienno$¢, doktadnos$¢, odpowiedzialnos¢,

. umiejetnos$ci pracy w zespole,

N O ook WO e

. umiejetnos$ci rozwigzywania problemow,

8. umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych, dodwiadczenie zawodowe
w ksiegowosci w jednostkach o$wiatowych,

9. znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;j:

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej
postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych,
Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,
Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Rozporzadzenia w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

10. biegta znajomo$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,

Finanse ,Groszek” Place ,Groszek” Kadry ,Groszek”, zlecone przelewy

,Groszek”, program ,Ptatnik”,

11. umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan PEFRON i GUS,
12.samodzielno$¢, kreatywnosé, komunikatywno$¢, umiejetno$¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze

w zespole, wysoka kultura osobista.

7. Doéwiadczenie zawodowe:

Minimum 6-letni staz pracy

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU GLOWNEGO KSIEGOWEGO:
1.prowadzi rachunkowo$¢ jednostki,
2.wykonuje dyspozycje $rodkami pienigznymi,

3.dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4.dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji




gospodarczych i finansowych,
5.podpisuje dokumenty dotyczace poszczegdlnych operacji,

6.podejmuje decyzje wstepnych zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowos$ci merytoryczne;
tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

7.zapewnia, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada Srodki finansowe na ich pokrycie,

8.w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi,
a w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie
dyrektora,

9.moze zadac:
a) udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien;

b) udostepniania do wglgdu dokumentow i wyliczen bedacych zréddtem tych informacjami
wyjasnien.

10.sporzadza prawidtowo, terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawozdania
finansowe sktadane przez szkote na zewnatrz,

11.nadzoruje gospodarke kasowa, przeprowadza kontrole kasy przedszkola,
12.sporzadza, sprawdza i zatwierdza listy ptac,
13.nalicza podatek od wynagrodzen, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

14.prowadzi wszelkie rozliczenia szkoty z budzetem panstwa, ZUS i innymi instytucjami, z ktérymi
szkota wspoétpracuje w zakresie finansowym,

15. realizuje zadania w zakresie centralizacji VAT,
16. nadzorowanie przetargéw i procedur zaméwien publicznych do kwoty 30 000 euro,

17.czuwa nad wywigzywaniem sie najemcéw z warunkéw uméw najmu w zakresie zobowigzan
finansowych,

18.czuwa nad zabezpieczeniem $rodkéw finansowych na fundusz socjalny, nadzoruje prawidtowos¢
wyptat z tego funduszu, okreslonych i zatwierdzonych przez Dyrektora Przedszkola,

19.nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe oraz
sprawozdania finansowe,

20.wykonuje inne czynnoSci zlecone przez Dyrektora Przedszkola.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.
2. CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Oryginat kwestionariusza osobowego zalgczonego do ogloszenia.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).




5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajgcych
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym =zostanie zaproponowana praca
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku beda zobowigzane
do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popeinione umyslnie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.
8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach.
Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wy-
razam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135, 2281, z 2016 r. poz. 195,
677 ze zm.)

= oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z2014r. poz. 1202,z 2015 r. poz. 1220. 1045, ze zm.).

* Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnianie przez niego wymogéw formalnych okre$lonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

= Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprécz dokumentéw, o ktérych mowa wyzej,
o$wiadczenie, ze nie byt karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dyspo-
nowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 168,z 2012 r.
poz. 1529,z 2016 . poz. 1020, 1250, 1920).

= wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Przedszkolu Miejskim
Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi w Puttusku poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie oby-
watele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzyna-
rodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Przedszkola Miejskiego nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi w Puttusku przy ul. Rafata Krajewskiego 3 06-100 Puttusk w terminie do 31 maja
2017r. do godz. 8.30 z dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy na stanowisko gtéwna ksiegowa”.

Oficjalne otwarcie zlozonych ofert bedzie mialo miejsce w sekretariacie
Przedszkola Miejskiego Nr 4 z Oddzialowymi Integracyjnymi w  Pultusku
w dniu 31 maja 2017r. o godz. 9.00.




= Zgtoszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okre§lony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyj-
nym.

« Ztozonych dokumentéw Przedszkole Miejskie nr 4 w Pultusku nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

= Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej Przedszkola Miejskiego nr 4 w Pultusku oraz na tablicy informacyjnej w sie-
dzibie Przedszkola Miejskiego nr 4 w Pultusku.

* Informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 23 692 20 45
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