PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE Nr 10
15-446 Bialystok

Aleia Jozela Pilsudskiego 34

1el. 85-74-35-806 >
NIP 5423189757 REGON 200405808

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 10 w Bialymstoku oglasza nabér na wolne
stanowisko pracy: glowny ksiggowy — 0,5 etatu w Przedszkolu Samorzgdowym Nr 10
w Bialymstoku Al J. Pilsudskiego 34 , 15- 446 Bialystok

I.  Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.

4. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow  magisterskich,
ckonomicznych  wyzszych  studibw  zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studibw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;
- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ prawa z zakresu finansoéw, rachunkowosci, zaméwien publicznych,
ZUS i podatkéw. +

2. Znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych.

3. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej i zasad ksiggowosci.

4. Umiejetno$¢ obshugi komputera i znajomo$¢ programéw: Finanse VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEJ, KSAT.

5. Predyspozycje  osobowosciowe: umiejgtno$¢ pracy w  zespole,

odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie, systematycznos¢.

IIl. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki.



Iv.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe)

w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochron¢ mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie
caloksztaltu prac poszczegélnych pracownikéw z zakresu ksiggowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d. zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

3. Opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu i ich realizowanie
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Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposéb zapewniajgcy:

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

b. przeciwdzialanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezaca kontrol¢ operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

Prowadzenie spraw placowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga SIO, Arkusza

Organizacyjnego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w administracji z obstugg komputera w Przedszkolu Samorzadowym nr 10
w Bialymstoku, Al. J. Pilsudskiego 34, 15-446 Bialystok
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2. Wymiar zatrudnienia - 0,5 etatu
3. Zatrudnienie: od 25.09.2021 r.

4. Pierwsza umowa o pracg¢ bedzie zawarta na czas okreslony do 6 —ciu miesigcy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w  Przedszkolu Samorzadowym nr 10 w Bialymstoku,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3

CV lub kwestionariusz osobowy.

List motywacyjny.

Kserokopie dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych nabyte umiejetnosci.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
karne skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (tekst jedn. : Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz
potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) — kopia dokumentu stwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorgcznym podpisem

z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem™ oraz data.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Termin: do dnia 20 sierpnia 2021 roku do godziny 12.00.

2. Miejsce:  Przedszkole Samorzadowe Nr 10 w  Bialymstoku,

Al. J. Pilsudskiego 34, 15-446 Bialystok
w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gléwnego

ksiggowego”.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja rekrutacyjna
powotlana przez Dyrektora Przedszkola Samorzadowego Nr 10 w Bialymstoku.
Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci
poprzez ogloszenie zamieszczone w Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Przedszkolu Samorzadowym nr 10 w Bialymstoku.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po
podaniu nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w sekretariacie
przedszkola. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane. Zlozone-aplikacje nie podlegaja zwrotowi.

DYREKTOR

Biatystok, 26.07.2021 r.

mgr Helena Suchodola



