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1. Wymagania niezb¢dne

Kandydat / ka:

ks

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

. nie byl/a prawomocnie skazany/a 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 i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtownego ksigegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa w ksiggowosci;

- ukonczyl/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke zawodowa w ksiggowosci

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

1.

il

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, zamdéwien publicznych, ZUS

1 podatkow.

Znajomos¢ przepisdOw oswiatowych i samorzadowych.

Znajomosc¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksieggowosci.

Umiejetnos¢ obslugi komputera i znajomos$¢é programéw: Finanse VULCAN,
PLATNIK, PLACE VULCAN, PFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEJ, PPK.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, systematycznos$¢ 1 sumiennosc.




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

1.

3]
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiagzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola
dokumentéw w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operaciji gospodarczych
oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji
ckonomicznych, ochrong mienia jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie
caloksztaltu prac poszczegolnych pracownikow z zakresu finansowo- ksiegowym.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a. wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad ~ wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji jednostki,

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

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

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposob zapewniajacy:

a. wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przedkladanych do ksiggowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnogci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,
przeciwdzialanie naruszaniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

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

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej (magazyn).

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, obstuga GUS, SIO, Arkusza

Organizacyjnego.

10. Rozliczenia VAT.
11. Rozliczenia inwentaryzacji.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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Praca w administracji z obstugg komputera w Przedszkolu Samorzadowym Nr 65
~Podlaskie Smyki” w Bialymstoku, ul. Lagodna 12 , 15-757 Bialystok.

Wymiar zatrudnienia 0,75 etatu.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 —ciu miesigey.
Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami  zatrudnionych w  Przedszkolu Samorzagdowym Nr 65
.»Podlaskie Smyki” w Biatymstoku.



S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Przedszkolu Samorzadowym Nr 65 ,,Podlaskie Smyki” w Biatymstoku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
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. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy lub CV.

. Kopia: dyplomoéw, $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i wiedze.

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu

w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za

przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe, zgoda kandydata na

przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz potwierdzenie zapoznania

si¢ z klauzulg informacyjna na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacyjnych, zobowigzanie si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego

Rejestru  Karnego w  przypadku nawiagzanie stosunku pracy w  wyniku

przeprowadzonego naboru.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - wylacznie w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie

si¢ w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spelniajgcych wymagania

niezbe¢dne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

. Podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych rekrutacii.

tozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnor¢gcznym podpisem z klauzula

.,za zgodnos¢ z oryginalem” oraz datg.
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w godzinach 7.30 — 15.30,
lub poczta w terminie do 26.01.2024r. adres: Przedszkole Samorzadowe
Nr 65 ,Podlaskie Smyki” w Bialymstoku, ul. Lagodna 12, 15-757 Bialystok.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Gléwny Ksiggowy”.
Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu spekiajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Przedszkola Samorzadowego
Nr 65 ,, Podlaskie Smyki” w Bialymstoku.

Informacja o wyniku konkursu podana bgdzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Przedszkolu
Samorzgdowym Nr 65 ,, Podlaskie Smyki” w Bialymstoku.

Zlozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 65 33 142.

1. Zalagczniki:
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenia kandydata,
klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca rekrutacji.

DYREKTOR
(podpisigpi dyfektovaiprzedszkola)

Biatystok, dnia 19.01.2024 r.



