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. Dyrektor Przedszkola Samorzgdowego nr 36 w Kielcach ogtasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze- gtéwny ksiegowy

Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki ogltaszajacej konkurs:

Przedszkole Samorzadowe nr 36 w Kielcach, ul Tujowa 2, 25-209 Kielce

Stanowisko: giéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace.
Planowane zatrudnienie: od 27.05.2020r

lll. Wymagania niezbedne zwiazanych ze stanowiskiem (na podst. art. 54 ustawy o

finansach publicznych):

1.

2.
3.

© ~
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posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

ma peing zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowegoi spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b. posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie o profilu ekonomicznym,

preferowany kierunek finanse i rachunkowosé policealng lub pomaturalng szkote

ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci, °

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Qo

cieszy sie nieposzlakowang opinia,
jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzanych ze stanowiskiem

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczego6lnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
oswiatowych,

znajomos$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskoéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,
znajomos¢ programéw komputerowych: pakietu PROKOMP, programu PLATNIK
oraz znajomosc¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Excel),



5. biegta znajomos$c¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

7. posiadanie takich cech osobowos$ci jak : komunikatywnos¢, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$é, sumiennosé, odpowiedzialno$é, terminowosc,
umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,

8. samodzielno$é i rzetelnoéé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

V. Zakres zadan na stanowisku giéwnego ksiegowego:

1. prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami

opracowywanie planéw finansowych,

sporzadzanie bilansow i sprawozdan finansowych,

realizacja operacji bankowych,

kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow,

dekretowanie, ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

finansowym dokumentow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j,

sporzgdzanie list ptac i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji ptacowej,

dokumentacji ZUS i podatkowej, rozliczanie pobranych zaliczek na podatek

dochodowy i dokonanie catorocznego obliczenia wysokosci naleznego podatku

dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikéw,

8. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, polityki rachunkowoéci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

9. opracowywanie planoéw dochoddéw i wydatkow budzetowych jednostki,

10. $cista wspdipraca z osobami odpowiedzialnymi za gospodarke srodkami trwatymi,
materiatami i srodkami zywnosci. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji pomocniczych
i wystawianiem dokumentow i dowoddw finansowych,

11. wykonywanie innych czynnosci wynikajgeych z zajmowanego stanowiska.

12. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

13. wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

14. przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochoddw i wydatkow,

15. wspotpraca, w zakresie przygotowywania planow oraz zmian w planie’ dochoddw i
wydatkow budzetowych,
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VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
w wymiarze czasu pracy 0,5 etatu - 20 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
s nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
s pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze,
VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w CUW w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej wynosi co najmniej 6%.

VIil. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. Podpisany list motywacyjny;
2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);
3. Kserokopia dowodu osobistego;



4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pemni praw publicznych;

7. Podpisane o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe;

8. Podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej gminy.

Kserokopie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

i opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem. Dokumenty wymienione w punkcie 12 oraz
o$wiadczenia wymienione w punktach 6 - 8 musza by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym
podpisem.

Informacje o przetwarzanych danych osobowych kandydatow do pracy w Przedszkolu
Samorzadowym nr 36 w Kielcach znajdujg sie na stronie przedszkola
http://ps36.kielce.eu/sites/default/files/files/prosta-strona/2020/02/klauzula-dla-kandydatow-
do-pracy-ps36.pdf i

IX. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do dnia 21.05.2020 wigcznie,
w siedzibie Przedszkola, w godzinach od 08.00 do 15.00. w zamknietej kopercie opatrzonej
napisem ,Nabér na stanowisko gtéwny ksiegowy”

lub przesytac¢ poczta (decyduje data wptywu do Przedszkola) na adres:

Przedszkole Samorzadowe nr 36 w Kielcach, ul. Tujowa 2, 25-209 Kielce

lub przekazywac e-mailem na adres przedszkole36@ps36.kielce.eu
UWAGA!

Jesli kandydat zdecyduje sie na przekazanie dokumentéw w formie elektronicznej na
wskazany adres e-mail, powinny by¢ one zapisane w formacie do odczytu (np. .pdf) i
opatrzone hastem dostepu. Hastowanie plikéw moze odbywac sie poprzez wrzucenie
ich do jednego folderu, skompresowanie go (np. w ogélnodostepnej, darmowej
aplikacji 7zip) i nadanie mu hasta dostepu. Hasto nalezy przekaza¢ inng drogg niz e-
mail przedszkole36@ps36.kielce.eu (np. telefonicznie 41 361 09 17). Przedszkole
doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzanych danych,
jednak nie ponosi odpowiedzialno$ci za zabezpieczanie maili wysytanych przez
nadawcow.

Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 21.05. 2020 r. o godzinie 16:00.

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona dwuetapowo:

I.  etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych,



Il. etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z postepowania naboru na stanowisko- Gtéwny ksiegowy sporzgdzany jest protokot.

Informacja o wyniku naboru | i Il etapu bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Urzedu Miasta Kielce: https://bip.kielce.eu i stronie przedszkola www.ps36 kielce.eu

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w ciggu 30 dni, zostang
komisyjnie zniszczone.

W przypadku kandydata, ktéry wygra konkurs, dane: imig, nazwisko i miasto
zamieszkania bedg publikowane na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 361 09 17
Podpisata Dyrektor Przedszkola Samorzadowego nr 36 w Kielcach:
Elzbieta Skwara
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