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tel. 414 %Jx%ﬂd‘r Przedszkola Samorzagdowego nr 19 z Oddzialami Integracyjnymi
m. Swictokrzyskie Skrzaty w Kiclcach, oé. Na Stoku 98, dzialajac zgodnie z ustaws z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282) oglasza nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiggowy.
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Wymiar czasu pracy: letat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: 1 lutego 2021 r.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia kandydata na ww. stanowisku:
1. posiada obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

@ o

Szwajcarskicj lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz

- samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw Iub za

przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukoficzyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

€} jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uptawniajace do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
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do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej, ' ‘
umicjgtno$¢ obstugi komputera i programéw niezbgdnych do obslugi budzetu, w tym
znajomosé obshugi programow ksiegowych oraz Word i Excel,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomo$¢ przepiséw o§wiatowych i samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela,

sumiennos¢, skrupulatno$é, nieposzlakowana opinia.

res zadai wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowogéci przedszkola zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgeymi zasadami,
przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szozegblnosei ustawy o rachunkowosei i ustawy o finansach publicznych),
przepisdw Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej oraz zarzgdzeni kuratora, wiadz samorzadowych i dyrektora przedszkola,
opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisarhi i wskaznikami,

terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,
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opracowywanie, w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowan w
zakresie spraw finansowo — rachunkowych,

analiza gospodarki finansowsj placéwki i dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnogei
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie
wydatkéw przewidzianych planem finansowym,

planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw przedszkola,

. badanie legalnosci, kompletnosci, tzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw

dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentéw
obrotu $rodkami pienigznymi i skladnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o
charakterze rozliczeniowym,

terminowe dokonywanie przelewéw bankowych,

sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie Srodkéw
pienieznych,

dekretowanie dowodéw ksiegowych,

okresowe uzgadnianie ksiggowofci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

biezgce prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz dokumentacji w formie
elektroniczne;j,

sporzgdzanie list plac zgodnie z terminem wyplat wynagrodzeh i obowigzujacymi
przepisami, dokonywanie przelewéw,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen i zasitkéw rodzinnych,
macierzyfiskich, chorobowych, wychowawczych zgodnie z aktualnymi przepisami
ZUS,

ustalanie wysokosci sktadek pracownikéw na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie oraz terminowe przekazywanie
skladek do Oddziatu ZUS; sporzadzanie zestawieri list plac i deklaracji ZUS,
prowadzenie pelnej dokumentacji podatkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdari GUS i innych dotyezacych funduszu plac i zatrudnienia,
wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola,

gane dokumenty:

CV, list motywacyjny,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem. kopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy,

oswiadezenie, Ze kandydat ma pelng zdoIno$é do ezynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji
panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu lub przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, ‘

oSwiadezenie, e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umySlne
przestepstwo lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobidcie przez kandydata winny. byé wilasnorecznie
podpisane.

Informacje dodatkowe: .

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.




Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Termin i miejsce skladania dokumentéw: _
Powyzsze dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 stycznia 2021r.
w godz. 8.00 — 16.00, w siedzibie Przedszkola Samorzgdowego nr 19 z Oddziatami
Integracyjnymi im Swigtokrzyskie Skrzaty w Kielcach , os. Na Stoku 98. Dokumenty nalezy
sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencii, numerem telefonu
kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko urzednicze — gléwny ksiggowy".
Z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.




