Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 4 w Bialymstoku
ul. Sokélska 2, 15-865 Bialystok ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtéwnego ksiegowego (pot etatu)

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow
w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacu gospodarczych oraz ochrone
mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposoéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie osob
majatkowo  odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegoinych pracownikow z zakresu ksiggowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczqcyml
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawrdfowoscn uméw zawieranych przez
jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczeri spornych
oraz sptaty zobowigzan,

3. Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie
4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
5. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych w sposéb zapewniajacy:
a. wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania
w powiazaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wiasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,
b. przeciwdziatanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,
c. biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiggowan.
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.
Prowadzenie spraw ptacowych.
Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).
Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga SIO, Arkusza Organizacyjnego.
10 Nadz6r nad pracownikami dziatu ksiegowosci.
11. Wykonywanie innych czynnoséci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
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2. Wymagania niezbedne
Wynikajace z art. 54 ust. 2, z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 Ustawy o finansach publicznych
Giéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie lub panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

2) ma peing zdolno$é 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 samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukoriczyta 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 $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéow na podstawie odrebnych przepiséw

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych; Finanse OPTIVUM-VULCAN, PLATNIK,
PACE OPTIYUM- VULCAN,GUS, PFRON, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ,
KSAT.

Znajomo$¢ i obstuga programoéw: Microsoft Word, Excel, oraz urzadzen biurowych.
Znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego i samorzgadowego.

Doswiadczenie w rozliczaniu projektow realizowanych w ramach POKL.

Znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujgcych w niej zasad.

Predyspozycje osobowoséciowe: umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, sumiennosg,
doktadno$é, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania
problemow.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie i wiedze okreslone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych.

Oséwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

10) Ewentualnie opinie z poprzednich miejsc pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

Umowa o prace na czas okreslony (z osoba podejmujgcg po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony
do 6 miesiecy - zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych)

Wymiar etatu: pot etatu

Wynagrodzenie brutto w przedziale 2500 zt - 2800 zt. w tym wynagrodzenie zasadnicze
i pozostate skiadniki wynagrodzenia.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzgdowym nr 4 w Biatymstoku, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw

1)

Termin: do dnia 11 wrzesénia 2020 r do godz. 15:00



2) Miejsce: Dokumenty nalezy skiadaé bezposrednio w siedzibie Przedszkola
Samorzadowego Nr 4 w Biatymstoku ul. Sokélska 2, 15-865 Biatystok sekretariat
lub przesta¢ pocztg z dopiskiem ,Konkurs -Gtéwny Ksiegowy".

8. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy wymagania
dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wglgdu oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginatow
ztozonych kopii dokumentédw. Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej
wiadomosci poprzez ogtoszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Przedszkola Samorzagdowego Nr 4 w Biatymstoku.

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podiegajg zwrotowi.

Klauzula informacyjna w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celéw
rekrutacyjnych

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych. RODO) informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Samorzgdowe Nr 4 w Biatymstoku
z siedzibg przy ul. Sokdlskiej 2, 15-869 Biatystok, zwane dalej Administratorem. Administrator prowadzi
operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 4 w Biatymstoku jest tukasz
Pawiowski — adres e-mail do korespondencji: iod_ps@onet.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w Przedszkolu
Samorzgdowym Nr 4 w Biatymstoku na stanowisko gtéwnego ksiegowego i beda udostepniane innym
odbiorcom: pracownicy rekrutujgcy, dyrektor, ksiegowa.

Posiada Pani /Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg profilowaniu oraz nie sg przekazywane do Parstwa
Trzeciego/organizacji. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest wyrazona przez Pania/Pana
dobrowolna zgoda.

Jednoczes$nie informujemy, ze zgoda moze by¢ cofnieta w dowolnym momencie. Niepodanie przez Panstwa
danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemoznos¢ wziecia udziatu w rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko
pracy na jakie Pan/Pani aplikowaf/a lub do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody i tylko w zakresie
w jakim udzielono zgody, nie diuzej jednak niz przez okres jednego roku w celu obecnie prowadzonej
i przysziej rekrutacji. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sg przetwarzane
w zadnym innym celu.

Biatystok, 28.08.2020r
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