ZESPOL PRZEDSZKOLI Nr3

w Bialymstoku

ul. Wierzbowa 21A, 15-743 Bialystok OGLOSZENIE NR 1/2024

I11.

DYREKTOR ZESPOLU PRZEDSZKOLI NR 3 W BIALYMSTOKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY -1 ETAT

Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA).

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

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiagzkéw gltéwnego ksiegowego.

Osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie.

Osoba spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci,

— ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke zawodowa w ksiggowosci,

— Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zaméwien publicznych, ZUS
1 podatkow.

Znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

Umiejetnos¢ obshugi komputera i znajomos$¢ programéw: FINANSE VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, KADRY VULCAN, PFRON, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNELJ, PPK, KSAT, SIGMA.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, systematycznos¢ i sumiennosé.

Zakres zadan i czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow
W sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoci finansowe;j
W spos6b umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
os6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegdlnych pracownikéw z zakresu finansowo — ksiegowego.

Prowadzenie gospodarki finansowe;j jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
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a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczqcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i 1nnym1
be;dacyml w dyspozycji jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

) przestrzeganie rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a) wstepna kontrol¢ legalnosci dokumentéw przedkladanych do ksiegowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci i celowosci,
a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b) przeciwdzialanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

c) biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowiacych przedmiot
ksiegowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga GUS, SIO, Arkusza

Organizacyjnego.

. Rozliczenia VAT.
. Rozliczenia inwentaryzacji.

. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w administracji z obsluga komputera w Zespole Przedszkoli Nr 3 w Biatymstoku,
ul. Wierzbowa 21A, 15 — 743 Bialystok.

Wymiar zatrudnienia — 1 etat.

Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 — ciu miesiecy.
Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Przedszkoli Nr 3 w Bialymstoku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Przedszkoli Nr 3 w Biatlymstoku, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kopia: dyplomoéw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosei i wiedze.

Kopie $wiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu

pracy.

Oswiadczenia o:

— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych



oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

— zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng i o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

VIIL.Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie od poniedziatku do piatku

w godzinach 8% — 15% lub za pomoca operatora pocztowego.

1.

Termin: do dnia 27.03.2024 roku.

2. Miejsce: Zespotl Przedszkoli Nr 3 w Biatymstoku, ul. Wierzbowa 21A, 15 — 743 Biatystok.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencii,
adresem mailowym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
— Gléwny Ksiegowy™.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub
droga elektroniczng o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja rekrutacyjna
powotana przez Dyrektora Zespotu Przedszkoli Nr 3 w Bialymstoku, ul. Wierzbowa 21A,
15-743 Bialystok.

Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Zespole Przedszkoli Nr 3 w Bialymstoku.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane W ciggu miesiaca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu
nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie Zespotu Przedszkoli
Nr 3 w Bialymstoku ul. Wierzbowa 21A, 15 — 743 Biatystok. Po tym czasie zostang
komisyjnie zniszczone.

Oferty, zltozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do Zespolu Przedszkoli Nr 3
w Bialymstoku ul. Wierzbowa 21A, 15 — 743 Bialystok, a w przypadku nadania
korespondencji na poczcie data stempla pocztowego), w sposob inny niz okreslony
W ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzig na
ogloszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 85— 651 — 36 — 68.

Dyrektor Zesppltl Przedszkoli nr 3
w Biglymstoku

Biatystok,19.03.2024r. e "opela Glowa '

podpis i pie qé dyrektora




