GMINA-MIASTO S1TARGARD
ul. Hetmana Stefana Czarnieckiego 17
73-110 Stargard
Przedszkole Miejskie nr 3
os. Zachéd A/18, tel. 91 573-21-02
NIP: 854-222-88-73

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE —- GLOWNY KSIEGOWY W
PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 3 W STARGARDZIE

DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa Jednostki : Przedszkole Miejskie nr 3 OS. Zachdd A/18

73-110 Stargard

2.Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny Ksiegowy
3.Komorka organizacyjna: Administracja — Ksiegowos¢

4.Wymiar etatu: 3/4 etat tj. 30 godzin tygodniowo
Zatrudnienie w oparciu 0 umowe po prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

5. Termin rozpoczecia pracy : 01.12.2022 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie — zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 869):

1) obywatelstwo polskie

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowiazkow gtdéwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci w jednostce budzetowe]




c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

WYMAGANIA DODATKOWE

1.

o

4.

Znajomos¢ obstugl komputera 1 pracy w programach komputerowych
firmy Personal 88 — ,Finanse”, ,,Place”, Kadry” oraz programu Ptatnik
Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki
oswiatowe]: Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzagdowych 1 wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych 1
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, Ustawa o rachunkowosci, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, Ustawy o podatku od towarow 1 ustug.

. Samodzielnos¢, obowiazkowos¢, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnosé,

komunikatywnosc, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista

Umigjetnos¢ sprawnej organizacji pracy 1 szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWIAZKOW

1:

('S

Przyymowanie dowoddw ksiegowych, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym i1 rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty.
Regulowanie naleznosci 1 zobowigzan finansowych.

Prowadzenie rozliczen finansowych z zewnetrznymi kontrahentami.
Dekretowanie 1 ksiegowanie dowodow ksiegowych na biezaco w
syntetyce oraz prowadzenie analityki wydatkdéw 1 dochodow.

. Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow finansowych 1 ochrony

mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen 1 przelewOw potracen
wynikajacych z listy ptac.

Sporzadzanie rozliczen z ZUZ, US, PFRON, GUS, PPK, Opracowanie
planow finansowych 1 przestrzeganie ich wiasciwej realizacji zgodnie z
dyscypling finansowa.

. Sporzadzanie terminowo sprawozdan budzetowych, opracowanie

corocznych bilansow, przestrzeganie prawidtowosci dowoddéw
ksiggowych.




9. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

10.Uzgodnienie spisOw inwentaryzacyjnych ze stanem ksiegowym.

11.Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej 1 Systemu
Informacj1 Oswiatowe;.

12.Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych, ktore obejmuj3a:

1. zatwierdzanie dokumentoéw stanowiacych podstawe przyjecia lub
wydania srodkOw pienieznych,
2. inwentaryzacje ( rozliczanie inwentaryzacji)
3. analize wydatkow
4. kase 1 rozliczenie drukow scistego zarachowania
12.Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow ZFSS.
13.Prowadzenie korespondencji zwigzanej z gospodarka finansowa
przedszkola.
14.Rozliczenie podatku VAT 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.
15.Prawidtowe przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;
wg. Rzeczowego wykazu akt 1 instrukcj1 kancelaryjne;.
16.Kompletowanie obowigzujacych normatywow w zakresie spraw
finansowych 1 gospodarczych ( preleminarz, budzet).
17.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z petnionej funkcji na mocy
przepisOw dotyczacych obowigzkow glownych ksiegowych jednostek
budzetowych oraz Ustawy o rachunkowosci lub prac zleconych przez
dyrektora przedszkola.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Staranne i biezace prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami 0O
rachunkowosci budzetowe;.

. Odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ finansowq z ksiggami inwentarzowymi.

Przestrzeganie zgodnosci wydatkow z klasyfikacjg budzetowa.

Czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji budzetowe;.

Przestrzeganie przepisow o obrocie bezgotowkowym.

. Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych 1
rocznych.

. Pelnienie nadzoru nad kasa i1 sprawowanie kontroli zgodnie z planem.

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie
dokumentow ksiggowych.
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‘Warunki pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy znajduje sie na parterze. Praca przy monitorze w
samodzielnym, klimatyzowanym pomieszczeniu. Na dzien przeprowadzenia
konkursu stan zatrudnienia wynosi 48 osob. Na dzien przeprowadzenia




konkursu liczba dzieci uczeszczajgcych do przedszkola 1 oddziatow ,,0”wynosi
297 dzieci.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy;
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenia,
zawierajace forme 1 okres zatrudnienia - Swiadectwa poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

3. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

4. Oswiadczenia kandydata:

- oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- oswiadczam, ze mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z peini praw publicznych,

- oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ( w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczyC zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

5. Zyciorys /CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer
telefonu lub adres zamieszkania);

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny byc¢
opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016r., p0z.922) oraz ustawa z
dnia 21.11.2008r.0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r.,

p0z.209)”

7. Kazde oswiadczenie musi zawierac klauzule:
. Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztoZzenie fatszywego
oswiadczenia”
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WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w biurze Dyrektora Przedszkola
Miejskiego nr 3w Stargardzie w zamknietych kopertach w terminie do
14.10.2022r. — do godz. 15:00 lub przesta¢ droga pocztowa z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego w
Przedszkolu Miejskim nr 3 w Stargardzie”. (decyduje data wplywu do
PM3, nie data stempla pocztowego).

2. Ztozone oferty nie beda odsytane 1 pozostaja do odbioru w terminie 7 dni
od rozstrzygniecia konkursu, potem nastagpi ich komisyjne zniszczenie.

3. Oferty, ktére nie bedg spetnialty wymagan formalnych oraz, ktére wptyna
do PM3 po 14.10,2022r. nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Dyrektor zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z
wybranymi kandydatami.

DYREKTOR

mgr Jolanta Bieleninik




