Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola Samorzadowego nr 2 im Kubusia Puchatka w Ciechocinku nr
62/27/11/2023

z dnia 27 listopada 2023r.

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego
Ksiegowego w Przedszkolu nr 2 im Kubusia Puchatka w
Ciechocinku

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

1. Stanowisko pracy: Gtowny Ksiggowy

2. Miejsce pracy: Przedszkole Samorzadowe nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku, ul.
Wierzbowa 10, 87-720 Ciechocinek

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin w tygodniu)

II. Wymagania niezb¢dne kandydata:

1.

N

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA);

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada
kilkuletnig praktyke w ksiggowosci,

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

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

[11. Wymagania dodatkowe:

1.

gk own

Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej.

Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w jednostkach o$wiatowych.
Znajomo$¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

Znajomos$¢ zagadnien ptacowych i1 ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.



6.

~

Znajomos$¢ obstugi programow: WOLTERS CLUWER: PLACE, KADRY, KASA,
ROZRACHUNKI, FINANSE, STOLOWKA, MAGAZYN, GUS; PROGRAMU
PLATNIK, PUE-ZUS, OBSLUGA BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE]J,
PROGRAMOW MICROSOFT OFFICE,

Znajomo$¢ Ustawy - Karta Nauczyciela.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢é planowania
1 sprawnej organizacji pracy, zdolno$¢ analitycznego rozwigzywania problemow,
samodzielnos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé i dyspozycyjnosc.

IV. Zakres zadan, czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

13.

14.
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Przedszkola Samorzadowego
nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

Opracowywanie planow dochodéw 1 wydatkow budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.
Dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentacji ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.
. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SI10.
. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw o pracg, umow zlecenia, o dzieto 1

innych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczef z urzgdem skarbowym (w tym Pit), zakladem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami.
Prowadzenie Inwentarza Przedszkola.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiggowych.
Prowadzenie dokumentacji kadrowej przedszkola.

Wspotpraca z kontrahentami, Skarbnikiem Miasta, pracownikami Urzedu Miasta.
Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

N

ok w

Praca wykonywana bedzie w Przedszkolu Samorzagdowym nr 2 im. Kubusia Puchatka
w Ciechocinku, mul. Wierzbowa 10.

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz z ro6znego rodzaju instytucjami.

Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, monitor, skaner, telefon, drukarka.

Budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych.

Praca w godzinach: od poniedziatku do piatku 7.00 - 15.00

V1. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny;
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
kwestionariusz osobowy;



4. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem);

5. kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenic i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za popelnione umys$lnie przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego i popetnione umyslnie przestgpstwo skarbowe;

8. wobec kandydatow, ktorzy nie sa obywatelami polskimi ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - dokument
potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o shluzbie
cywilnej.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Przedszkolu Samorzadowym nr 2 im.
Kubusia Puchatka w Ciechocinku w dni robocze w godzinach 8.00 -14.00 lub poczta tradycyjna
na adres: Przedszkole Samorzadowe nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku, ul. Wierzbowa
10, 87-720 Ciechocinek z dopiskiem: ,,Naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego” w
terminie do dnia 11 grudnia 2023 r. (decyduje data wptywu do przedszkola).

Dokumenty, ktore wptyng do Przedszkola Samorzagdowego nr 2 im. Kubusia Puchatka
w Ciechocinku po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie www.ps2.ciechocinek.pl
oraz natablicy informacyjnej w Przedszkolu Samorzadowym nr 2 im. Kubusia Puchatka w
Ciechocinku, ul. Wierzbowa 10.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w  Przedszkolu
Samorzadowym nr 2 im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku zostanga dotaczone do akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane bedg u Dyrektora przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywac¢
odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem. Przedszkole nie odsyta dokumentow.
Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Iwona Rutecka
Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego nr 2
im. Kubusia Puchatka w Ciechocinku


http://www.ps2.ciechocinek.pl/

