" Ogloszenie Konkursu na stanowisko ksiegowego w Przedszkolu Publicznym

Nr 1 ,,Zielona Dolinka” w Mysliborzu

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 1 ,,Zielona Dolinka” w Mysliborzu oglasza konkurs na
stanowisko ksiggowego

I Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:
Przedszkole Publiczne Nr 1 ,,Zielona Dolinka” w Mysliborzu
ul. Lipowa 18 b, 74-300 Mysliborz, tel. 95 747 22 77

IT Okreslenie stanowiska urzedniczego:
ksiegowy w Przedszkolu Publicznym Nr 1 . Zielona Dolinka” w Mysliborzu

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ksiggowego powinna spetniaé¢ nastepujace, niezbedne

wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiggowego — wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym
oraz 2 lata stazu w ksiegowosci,

5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

W przypadku osob ubiegajacych si¢ o stanowisko ksiggowego bedg preferowane nastepujace
dodatkowe wymagania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ogolna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

ogolna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planow w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zalozenia,
znajomos¢ programdow komputerowych stosowanych w ksiegowosci w PP1:  Finanse
Optivum” oraz ,Kadry” firmy Vulcan, programéw do planowania i sprawozdawczosci
budzetowej ,,JSTIB” firmy Doscomp,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera

cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku ksiggowego:
1. terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych szkot,
2. przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,
3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
4. przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
wskaznikow,
5. przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetowych we
wspolpracy z glownym ksiegowym,
sporzgdzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym w.w. stanowiska,
7. sporzadzanie polecefi przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw
do organu prowadzacego,
8. prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w szkotach,
9. wspdlpraca z pracownikami zajmujgcymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,
10. wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora PPI1
w Mysliborzu.

IS

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
* nie wystgpuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
* pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze,
* do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PP1 w Mysliborzu
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w PP1 w Mysliborzu w miesiacu lipcu 2023
I w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej nie wynosi co najmniej 6%.

VII Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiggowego w Przedszkolu Publicznym Nr 1 ,Zielona
Dolinka” w Mysliborzu s3 zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastepujacych
dokumentow:

List motywacyjny;

Zyciorys — curriculum vitae;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7. O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku ksiggowego.

el L



9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz.1781) 1 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z2008r. Nr 224, poz.1458 ze zm.).

Kserokopie dokumentow wymienionych w punktach 3 — 5 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 6 - 9
muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do zlozenia dokumentow wymienionych w pkt VII w zamknietej

kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytul postgpowania: ,Nabor na stanowisko ksiggowego

w PP1 w Mysliborzu™.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Przedszkola Publicznego Nr 2 im. Misia Uszatka w
Mysliborzu, ul. Spokojna 12, pokoj ksiggowosci (parter) w terminie do 16 sierpnia 2023 r. do

godz. 15:00.

W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy sie data wplywu dokumentacji do PP1

w Mysliborzu. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma

mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng.

IX Pozostale zobowigzania:

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru
b¢da umieszczone na stronie internetowej www.bip.zielonadolinka.pl /zaktadka — Pracownicy
administracji /oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie PP1.

Kandydaci sa zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci speilniajacy wymagania formalne
zostang powiadomieni indywidualnie przez telefon.

Mysliborz, 03 sierpien 2023 r.
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