Zalacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 18/ 2023/2024
Dyrektora Miejskiego Przedszkola nr 3

w Ledzinach

w sprawie ogloszenia naboru

na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Przedszkolu nr 3 w Ledzinach
- gléwny ksiegowy

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 3 W LEDZINACH

Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 3 w Ledzinach oglasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze GLOWNY KSIEGOWY w Miejskim Przedszkolu nr 3 w Ledzinach.

1. Stanowisko:
e Gtowny ksiegowy Miejskiego pPrzedszkola nr 3 w Ledzinach

2. Wymiar czasu pracy:
e 1/2 etatu (4 godziny dziennie, 20 godzin w tygodniu)

3. Rodzaj umowy:
e umowa O prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych: pierwsza umowa zostanie zawarta na c€zas
okreélony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony.

4. Charakter pracy:
e praca przy komputerze do 4 godzin dziennie, przy oéwietleniu czesciowo
sztucznym, stanowisko pracy na parterze (obiekt bez windy);
praca administracyjno-biurowa;
wiekszoé¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;
o Okreélenie stanowiska urzedniczego: GLOWNY KSIEGOWY;
¢ Moiliwos¢ wykonywania ustalonych zadan zdalnie przez Internet.

5. Wymagania niezbedne:

Stanowisko gtéwnego ksiggowego moze obja¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. 2023 r.,
poz.1270 z péin. zm.) spetnia ponizsze wymagania:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
niekaralnoéé za przestgpstwa popetnione umysine,

nieposzlakowana opinia,



e wyksztalcenie wyisze zawodowe, magisterskie lub $rednie w zakresie

ksiegowosci lub rachunkowosci lub kierunku zblizonego dajacego gwarancje
realizacji zadan ksiggowego placéwki oswiatowej

spetienie jednego z ponizszych kryteriéw dotyczacych wyksztatcenia

i doswiadczenia:

-ukoriczenie ekonomicznych  jednolitych studidow magisterskich,
ekonomicznych  wyiszych  studiow  zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych  studiow
podyplomowych i co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci;
-ukoriczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 6 ~letniego doswiadczenia w ksiegowosci;

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo  kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

ogblna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
bud:etowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych

i dyscypliny finanséw publicznych,

ogolna znajomosé zasad finansowania zadan oéwiatowych na szczeblu gminy
jako organu samorzadu terytorialnego,

umiejetnoé¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawienn zmian
w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty
zrédtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw do obstugi ksiggowosci
i urzadzen biurowych.

6. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doéwiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo-
budzetowych,

umiejetno$¢ obstugi komputera- pakiet biurowy MS OFFICE,

sprawne korzystanie z przepisow prawa i umiejetno$é wykorzystania ich
w praktyce,

umiejetnoé¢ sporzadzania sprawozdan,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnosé,

dobra organizacja,

dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

dyskrecja,

sumiennoéé, rzetelnoéé, solidnosé i odpowiedzialnosc,

znajomo$¢ programéw finansowo  ksiggowych jednostek budietowych
VULCAN, portal sprawozdawczy i program BESTIA,

znajomo$¢ zagadnieri ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach
budzetowych oraz przepiséw podatkowych i ZUS,

znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.



7. 2akres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku ksiggowego:
o Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentéw w sposéb  zapewniajacy: wlaéciwy przebieg operacji
gospodarczych; ochrong mienia bedacego w posiadaniu placowki;
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw, wykonywanych zadar oraz
sprawozdawczosci finansowej.

b) biezagcym i prawidiowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w spos6b umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki
oraz terminowe i prawidfowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych
za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych.

e Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowoséci umow zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego éciggania naleznosci i dochodzern roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

e) terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych
przedszkola,

f) przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym obstugiwanej jednostki,

g) sporzadzanie sprawozdarh budzetowych, finansowych, zestawieri, analiz
finansowych, wedtug wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS, PZU,
PFRON;

e Analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu gminy i innych
bedacych w dyspozycji zakfadu.
e Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych zaktadu oraz ich zmian,

c) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zaktadu
stanowiacych przedmiot ksiggowari,

d) dokonywanie dekretacji wszystkich dokumentéw ksiegowych.

e Wprowadzanie danych do programu Pabs- ,Arkusz organizacyjny” — czes$c
finansowa.
¢ Przygotowywanie wszystkich przelewéw w programie bankowym wraz z lista

VAT dot. kontrahentoéw, ptac, skfadek ZUS, podatku do US, przekazywanie

dochodéw do organu.

e Przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu srodkow trwatych Z-03.



e Sporzadzanie deklaracji VAT.

e Sporzadzanie sprawozdania SI0 w zakresie dotyczacym w/w stanowiska.

e Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
przedszkola dot. prowadzenia rachunkowoéci, w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw/dowodéw ksiegowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

e Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

e Zastepstwo za nieobecnego pracownika:

— specjaliste  ds.  ptac- obstuga  programu Ptatnik  (zgtaszanie
i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin, przekazywanie
stosownych dokumentéw rozliczeniowych  zgodnie z obowigzujacymi
przepisami), naliczanie wynagrodzer zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

__ intendenta- w zakresie wskazanym przez dyrektora.

e Obstuga programu Bestia w zakresie finansowym oraz portalu sprawozdawczego.

e Wystawianie not ksiegowych do réinych instytucji.

e Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodéw,
wydatkow, wskaZnikow.

e Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetowych

we wspotpracy z dyrektorem placéwki.

Prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych.

Rozliczanie Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych.

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych ustnie lub pisemnie przez dyrektora.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys ( CV),

kwestionariusz osobowy- zatacznik do ogloszenia o naborze,

podanie o przyjgcie na stanowisko,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania o naborze danych osobowych zgodnie z ustawg o Ochronie Danych
Osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2 2019 poz. 1781)- zatacznik nr 2 do ogtoszenia
o naborze

zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku gtéwny ksiggowy,

w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

wymagane dokumenty aplikacyjne  (CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy) nalezy podpisac i opatrzy¢ klauzulg ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oéwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejskie Przedszkole nr 3



w Ledzinach reprezentowane przez Dyrektora siedzibg 43-140 Ledziny,
ul. Paderewskiego 17 moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Powyisza zgoda zostata wyrazona
dobrowolnie i zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wplywa to na waznos¢ czynnosci wykonanych przed jej
wycofaniem”.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
informuje, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych w jednostce, W rozumieniu
przepisow © rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepeinosprawnych wynosit ponizej 6%.

Dokumenty naleiy sktada¢ w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja “Nabor
na wolne stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy Miejskiego Przedszkola nr 3
w Ledzinach” w terminie do 27.05.2024 r. do godziny 15.00 w sekretariacie

przedszkola.

Miejskie Przedszkolenr3 w Ledzinach
ul. Paderewskiego 17

43-140 Ledziny

Tel. 609 577 707

iub przesta¢ pocztg na powyzszy adres (liczy sie data wplywu do jednostki, a nie data

stempla pocztowego).
Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

10. Otwarcie kopert i ogfoszenie wynikow
Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozmoéw kwalifikacyjnych odbedzie sie¢ w dniu

28.05.2024 r.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne konkursu zostanq telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat moze zdecydowac, czy W wypadku gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta
dokumenty powinny zostaé odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie
nalezy ztozy¢ pisemne oéwiadczenie.

Informacja © wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Przedszkola nr3w Ledzinach.
Zastrzegamy sobie mozliwoéé uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez

podania przyczyny.



