Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Kielcach, ul. C.K. Norwida 5, dziatajac zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r.
poz. 1834), ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: gtéwny ksiggowy/referent.

1. Wymiar czasu pracy: Y, etatu gtowny ksiegowy + %4 etatu referent (30 godz. tygodniowo)
2. Zatrudnienie: Umowa o prace
3. Planowane zatrudnienie: 1 grudnia 2021 .

Wymagania niezbedne do zatrudnienia kandydata na ww. stanowisku:

1. Posiada obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie bytla prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoriczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe;.

2. Umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym znajomo$¢
obstugi programow ksiegowych: pakietu VULCAN, programu PLATNIK oraz biegta znajomos¢
pakietu MS OFFICE (Word, Excel).

Znajomo$¢ zagadnien rachunkowo$ci budzetowe;.

Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
Znajomo$¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych.

Znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela.

Sumiennos¢, skrupulatno$é¢, nieposzlakowana opinia.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci przedszkola zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w Zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra
Finansow, Ministra Edukacji Narodowej, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen
kuratora, wiadz samorzadowych i dyrektora przedszkola.
Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami.
Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.
Opracowywanie, w oparciu 0 obowigzujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo — rachunkowych.
Analiza gospodarki finansowej placowki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
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8. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym.

9. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw przedszkola.

10. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umdw, dokumentow obrotu
$rodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,

11. Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.

12. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

13. Okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi i ze
stanem faktycznym.

14. Biezace prowadzenie kart wynagrodzer pracownikéw oraz dokumentacji w formie elektronicznej,

15. Sporzadzanie list ptac zgodnie z terminem wyptat wynagrodzen i obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie polecen przelewow wynagrodzen..

16. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen i zasitkow  rodzinnych,
macierzynskich, chorobowych, wychowawczych zgodnie z aktualnymi przepisami ZUS.

17. Ustalanie wysokosci skladek pracownikéw na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
prowadzenie peinej dokumentacji w tym zakresie oraz terminowe przekazywanie sktadek do
Oddziatu ZUS; sporzadzanie zestawien list ptac i deklaracji ZUS.

18. Prowadzenie pefnej dokumentacji podatkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

19. Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych funduszu plac i zatrudnienia.

20. Prowadzenie rozliczen ZFSS, PPK.

21. Prowadzenie spraw kadrowych:

- gromadzenie dokumentacji, w tym elektronicznej, zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;
- powadzenie dokumentacji, w tym elektronicznej, zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia
pracownikow;
- sporzadzanie za$wiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,
- sporzadzanie innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.
22. Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola.

Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny.

2. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie.

3. Po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych
staz pracy.

4. Oéwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytuci panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu lub przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiécie przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 listopada 2021 r. w godz.
9.30 — 15.30, w siedzibie Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Kielcach, ul. C.K. Norwida 5. Dokumenty
nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko urzednicze — gtowny ksiegowy".

Z kandydatami speiniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 1 w Kielcach
Elzbieta Kedzierska DYREKTOR PRZEDSZKOLA
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