OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 16 sierpnia 2018 roku

p.o. Dyrektora Przedszkola Integracyjnego nr 1 w Lukowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Przedszkolu Integracyjnym nr 1 w Lukowie, ul. Ks. dr Mariana Bednarczyka 3

Gléwny ksiggowy
wymiar czasu pracy : Y2 etatu
podstawa zatrudnienia : umowa o prace

ZaKkres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Chronologiczne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu przedszkola jako
jednostki samorzadu terytorialnego w komputerowym systemie.

Drukowanie poszczegdlnych rodzajéw ksigg rachunkowych.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw wg rodzajéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.
Prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkdw budzetowych.

Prowadzenic ~ wyodrebnionej  ewidencji  ksiggowej dla  kazdego  zadania
wspolfinansowanego ze $rodkéw europejskich oraz innych zrédet obeych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg klasyfikacji budzetowe;
i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami. '

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Znajomos¢ przepiséw prawnych i prawidtowe ich wykorzystywanie.
12.

Organizacja prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych, zapewniajaca:
— wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki.

. Prowadzenie gospodarki finansowej, polegajace na:

— zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw przez
jednostke,

— przestrzeganic zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

— zapewnienie terminowego $ciggania naleznosei i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan,

— wsigpne] kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostki oraz ich zmian,

— nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigecych przedmiot
ksiggowan.

Terminowe regulowanie zobowigzan finansowo-ksiegowych..

Terminowe  sporzadzanie = wszelkich sprawozdahi  budzetowych finansowych

1 statystycznych.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych.

. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.
19.

Sporzadzanie naliczei odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosei funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie

prawidtowosci potraceni i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.

Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji.
Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegllnodei zakladowego



planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
instrukeji kontroli finansowe;.

22. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo — ksiegowa
jednostki.

23. Dokonywania kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych potwierdzone podpisem
ziozonym na dokumentach danych operacji. Ziozenie podpisu przez gldwnego
ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza,
ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

— nie zglasza zastrzezefi do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

24. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych i ich
archiwizowanie.

25. Kierowanie pracg os6b podlegtych, instruowanie, szkolenie.

26. Terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majatkowo za mienie przedszkola.

27. Prowadzenie rozliczen finansowych z urzedem skarbowym i ZUS,

28. Wykonywanic spraw zwigzanych z organizacja pracy w placéwee oraz czynnosci
zleconych przez dyrektora przedszkola.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztaleenie — kandydat powinien spelniaé jeden z ponizszych warunkéw:

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 ¢o najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) Srednie, ukonczona policealna Iub pomaturalna szkola ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

¢) kandydat jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d} kandydat posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgee do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
5. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ nastgpujgcych regulacji prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegblowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzgcych ze Zrodel
zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Praktyczna znajomosé obstugi komputera z zakresu srodowiska WINDOWS, MS Office.

3. Obstuga programéw komputerowych Firmy VULCAN- Ksiggowos$¢ Optivum, Faktury
VAT i Rejestry VAT , sprawozdawczoséé Delfin oraz programow bankowych,

4. Umiejgtnosé stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan.

5. Umiejgtnosé planowania i organizowania pracy wiasnej.




6. Komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, odpornosé
na stres.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych
urzgdzen techniki biurowej, kontaktem bezposdrednim i telefonicznym z interesantem.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae (obowiazkowe podanie numeru telefonu kontaktowego).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienic.

Kopie dokumentu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiéw.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji
1 umiejetnosei.

6. Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy; w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce okres
zatrudnienia.

7. Kopia dowodu osobistego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnoécei prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

9. Oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.
Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedlozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Fal e

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia: 30 sierpnia 2018
roku do godz. 10"

1} osobiscie: w siedzibie Przedszkola Integracyjnego nr 1 w Lukowie, ul. Ks. dr Mariana
Bednarczyka 3, w godz. od 7.00 do 15.00;

2) pocztg na adres: Przedszkole Integracyjne nr 1, ul. Ks. dr Mariana Bednarczyka 3,
21 - 400 Lukéw.

2. Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢ ztozony w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze gtéwny ksiegowy w Przedszkolu
Integracyjnym nr 1 w Lukowie”.

3. Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego
dnia okre$lonego w ogloszeniu (decyduje data faktycznego wplywu do przedszkola).

4. Dokumenty, ktére wplyna do przedszkola po wyzej okreslonym terminic nie beda
rozpatrywane. ’

5. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wyniku
naboru beda publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Eukéw

oraz zamieszczone na tablicy informacyjnej Przedszkola Integracyjnego nr 1 w Lukowie,
ul. Ks. dr Mariana Bednarczyka 3.

p.o. Dyrektora Przedszkola

mgr Matgorzata Piotrowska



