OGLOSZENIE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 8 w Bedzinie
oglasza konkurs na stanowisko gléwnego ksieggowego w wymiarze — 1/2 etatu.
Nazwa i adres: Przedszkole Miejskie nr 8 w Bedzinie
ul. Ignacego Krasickiego 16
42 — 500 Bedzin

Okreslenie stanowiska: gtowny ksiggowy

Wymagania niezbedne, ktore powinna spelnic¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie:

1. Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.
5. Spehnia jeden z powyzszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

b) ukonczyla s$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisoéw.



Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o zamowieniach
publicznych.

Umiejetnos¢ bieglej obstugi programow komputerowych, w tym: finansowo-ksiggowych —

Ksiegowos¢ OPTIVUM, Ptace Optivum, Faktury Optivum, zamdwienia publiczne Optivum,
rejestr VAT Optivum, pakietu MS Office, Ptatnik ZUS, PFRON.

Wymagania pozadane:
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doktadnosc¢,

rzetelnos¢,

systematycznos¢,

zdolno$ci analityczne,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
odpowiedzialnos¢,

samodzielnoscé,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

10. umiejetno$¢ organizowania wtasnej pracy,

11. dyspozycyjnosc,

12. komunikatywno$¢,

13. wysoka kultura osobista.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku glownego ksiegowego nalezy:

1.
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Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci oraz biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie ksiagg rachunkowych PM8 zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Nadzor nad wiasciwym przebiegiem operacji gospodarczych.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych.

Zorganizowanie gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sdb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

Opracowywanie projektow planow finansowych PMS i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochodéw 1 wydatkow.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
dyrektora PM8 o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz o prawidtowosci
wykorzystania otrzymanych srodkéw.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych PM8.



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,
23.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych.

Nadzor nad funkcjonowaniem kasy i1 przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych PM8
1 ochrony warto$ci pieni¢znych.

Czuwanie nad prawidtowo$cig umow zawieranych przez PM8 pod wzgledem finansowym.

Naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci pieni¢znych, odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i1 zdrowotne oraz naleznych podatkéw i zaliczek.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen pracowniczych, rozliczenia.
Przygotowywanie i przesylanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Naliczanie podatku dochodowego 1 prowadzenie pelnej dokumentacji w oparciu
0 obowigzujace przepisy.

Opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia PM8 z uwzglgdnieniem
obowiazujacej czgstotliwosci 1 termindw inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow
aktywOw 1 pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego PM8.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych, majatkowych
i innych z zakresu dziatania PM8.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 strat.
Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan.

Dokonywanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewnetrznych (procedur, instrukcji)
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci pod katem realizacji celow kontroli zarzadczej).

Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych 1 gospodarki finansowe;.

Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow o obowigzkach gtownych
ksiggowych zleconych przez dyrektora PM8.

WarunkKi pracy na danym stanowisku:

1.

2
3.
4

praca administracyjno-biurowa,

. Wyj$cia w teren,

budynek przedszkola nie jest wyposazony w winde,

. praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tniec do 4 godzin na dobe/przeci¢tnie 20 godzin

tygodniowo.

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

1.

2.

3.

List motywacyjny wiasnorecznie podpisany, z podaniem numeru telefonu kontaktowego do
kandydata.

Uwierzytelniong wtasnorecznym podpisem kopie dyplomu potwierdzajacego posiadanie
wyksztalcenie (na kazdej stronie kserokopii dokumentu prosze napisaé: Za zgodnosé
z oryginatem i potwierdzi¢ informacje wlasnor¢cznym podpisem).

Uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie praktyki zawodowej, ujete w wymaganiach niezbednych (na kazdej stronie



kserokopii dokumentu prosze napisa¢: Za zgodnos¢ z oryginatem i potwierdzi¢ informacje
wlasnorgcznym podpisem).

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych (wzor o§wiadczenia w zatgczeniu pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 1).

5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego, za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzor o$wiadczenia w zalgczeniu pod
trescig ogloszenia - zatacznik nr 2).

6. Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza osobowego
w zatgczeniu pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 3).

7. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko glownego ksiegowego
w Przedszkolu Miejskim nr 8 w Bedzinie, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 roku, poz. 1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy
znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (wzér o$wiadczenia w zalaczeniu pod trescig

ogloszenia — zalacznik nr 4).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginalem.

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
kolejnego etapu konkursu.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2018 poz. 931, 1669. ), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku
obcym, nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub
tlumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie (decyduje data wplywu) w zamknigtych kopertach
opatrzonych napisem ,,Oferta na stanowisko gléwnego ksiegowego w Przedszkolu Miejskim
nr 8 w Bedzinie” w siedzibie przedszkola pod adresem: Przedszkole Miejskie nr 8
ul. Ignacego Krasickiego 16, 42-500 Bedzin w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 listopada
2019 roku do godz. 14.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 267-47-04

Pozostale informacie:

1. Dokumenty, ktére wptyng do PM8 po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
2. Dokumenty zlozone przez kandydatow w ramach naboru nie podlegaja zwrotowi.

3. Dokumenty ztozone przez kandydatéw w ramach naboru na stanowisko gléwnego
ksiggowego w Przedszkolu Miejskim nr 8 w Bedzinie beda archiwizowane przez okres
3 miesiecy.

4, Kandydaci spelniajgcy wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie zostang o powyzszym
powiadomieni telefonicznie, z rownoczesnym podaniem terminu kolejnego etapu konkursu.

5. Informacji w zakresie konkursu na stanowisko glownego ksiegowego kandydatom udziela
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 8 w Bedzinie — Arleta Dyba tel. 32 267 47 04.



Zalacznik nr 1

(miejscowos$c) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, 1z posiadam pelng zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystam z peini praw

publicznych.

(czytelny  podpis)



Zalacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 3
OSWIADCZENIE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Oswiadczam, ze podane przeze mnie ponizej jako osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
na stanowisko gléwnego ksiegowego w Przedszkolu Miejskim nr 8 w Bedzinie dane
osobowe, jak rowniez informacje dotyczace posiadanego wyksztatcenia oraz przebiegu

dotychczasowego zatrudnienia, sa zgodne ze stanem faktycznym:

1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ..evviiiiiiiieiic e
2. DAt UFOUZENIA oo
3. DANE KONTAKIOWE ..o e e e e e e e e

5. Przebieg dotychczasowego ZatrUdnIBNIA ..........cceoveruirieriiiiieieiesee e



Zalacznik nr 4

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(migjscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 5

(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiegowego w Przedszkolu Miejskim nr 8
w Bedzinie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1000) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)

(czytelny podpis)



