Bychawa, 21.01.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— GLOWNY KSIEGOWY

Dyrektor Samorzadowego Przedszkola Nr 1 w Bychawie oglasza nabor na wolne stanowisko

urz¢dnicze — gléwny ksiggowy
I. Nazwa i adres jednostki:

Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w Bychawie ul.
Partyzantdéw 5, 23-100 Bychawa

II. Okreslenie stanowiska
Glowny ksiggowy (1 etat)
II1. Wymagania niezb¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn zm) i art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) i

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
ma petng zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnic skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw gléwnego ksiggowego;

5. spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzylta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

8. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet.



9,

biegta znajomos¢ ustaw i przepiséw wykonawczych oraz obowigzujgeych formularzy dotyczacych
wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnosci:

a) Ustawa o finansach publicznych, w tym przepisy wykonawcze

b) Ustawa o rachunkowosci

c) Ustawy z zakresu prawa podatkowego

d) Ustawy z zakresu ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych

e) Ustawa o pracownikach samorzadowych;

f) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

g) Ustawa o ochronie danych osobowych;

h) Kodeks pracy;

i) Ustawa o dostgpie do informacji publicznej

j) Ustawa Karta Nauczyciela

k) Ustawa Prawo Oswiatowe

IV wymagania dodatkowe

B e B

Y

L

doswiadczenie zawodowe w ksiggowos$ci budzetowe;.

umiejetno$¢ organizacji i koordynacji pracy

umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiej¢tnosé praktycznego stosowania przepisow;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc
skutecznego komunikowania si¢, analitycznego i strategicznego myslenia, odpowiedzialnosc,
terminowos¢, rzetelnodé; sumiennosé, obowiazkowos¢, bezstronnos¢, fatwos¢ nawigzywania
kontaktdéw z ludzmi, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych

oraz innymi wlasciwymi przepisami polegajace na:

2.

a) prowadzeniu analityki i syntetyki budzetu szkoty i rachunku dochodow wlasnych oraz ZFSS.
b) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
w spos6b zapewniajacy wladciwy przebieg operacji gospodarczych.
c)biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;j
w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
d) nadzorowanie i kontrola pracy poszczegélnych pracownikow z zakresu rachunkowosci, plac i
gospodarki kasowe;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajace

zwlaszcza na:

a) dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarowaniu §rodkami pozabudzetowymi,

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d)zapewnianiu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

¢) dokonywaniu przelewow elektronicznych,

f) opracowywaniu dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz
sprawdzaniu ich merytorycznej akceptacji przez uprawnionych pracownikow jednostki,



g)dokonywaniu odpiséw 1 potrgcen przewidzianych przepisami na dochody budzetowe, tj.
podatku, kwalifikowaniu dowoddéw ksiggowych wedlig wiasciwych podzialow klasyfikacji
budzetowej,
h)rozliczaniu si¢ z przedsiebiorstwami dostarczajgcymi: energie cieplna i elektryczna, wode i
kanalizacje, wywoz $mieci oraz z telekomunikacjg itp.,
1) przestrzeganiu zasad ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
j) prowadzenia ksiggowoséci syntetycznej, ksiggowosci rozrachunkéw trwalych przedmiotéw
nietrwatych w uzytkowaniu,
k)uzgadnianiu sald z dhuznikami i wierzycielami,
1) pilnowanie prawidfowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzgcych konkretne skutki
finansowo-ekonomiczne,
m) przestrzeganiu zasad celowego i1 oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi
z uwzglednieniem reguly uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,
n)naliczaniu i odprowadzaniu nalezno$ci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem,
o)sporzadzaniu okresowych sprawozdafi finansowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N,
Rb-34S.
p)sporzadzaniu sprawozdan rocznych.
q) Sporzadzanie rocznego bilansu.
1) Sporzadzanie rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki.
s) Sporzadzanie dodatkowej informacji do bilansu.
3. Kontrola kompletnosci i rzetelnoici dokumentdéw dotyczacyeh operacji gospodarczych
i finansowych w sposdb zapewniajacy:
a) wstepna kontrole legalnoéci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania w powigzaniu ich
z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami gospodarnosci i celowosci,
a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem przedszkola,
b) przeciwdziatanie naruszeniu przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,
¢) biezgca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowigcych przedmiot ksiggowar,
d) udziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek dyrektora.
4. Opracowywanie, we wspdlpracy z dyrektorem, planéw dochodow i wydatkéw, sprawozdan
z wykonywania planéw finansowych oraz analiz okresowych planéw finansowych i analiz
okresowych z wykorzystania §rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe
doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczeg6lnie przygotowania danych do sporzgdzania
projektu planu finansowego.
5. Opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla danej jednostki, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osdéb materialnie odpowiedzialnych
i innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania jednostki.
6. Sprawy placowe:
a) sporzadzanie list plac oraz przelewéw od wynagrodzefi do programu ,Internet Banking”
i naleznych potracen do list ptac,
b) sporzadzanie list plac dla emerytéw z ZFSS,
c) sporzadzanie kart zasitkowych dla pracownikow,
d) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw przedszkola,
¢) prowadzenie dokumentacji i rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
f) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen spotecznych i funduszu pracy oraz
przekaz elektroniczny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
g) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ubezpieczen zdrowotnych,
h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wykorzystania funduszu plac,



1) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania art. 30 KN,
j) terminowe regulowanie zobowigzan dotyczacych wynagrodzen pracownikéw,
k)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kompletowaniem dokumentéw w celu naliczania
emerytur i rent dla pracownikéw i bylych pracownikéw przedszkola,
1) wystawianie zaswiadczen:
- o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
- 0 osiagnietych dochodach przez emerytow i rencistéw oraz informowanie ZUS,
m) wnoszenie do SIO danych dotyczacych wyplaconego wynagrodzenia,
n) wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i NFZ, PFRON
0) przygotowanie rozliczen z wynagrodzen do zaangazowania wynagrodzen pracownikéw
z tytutu zawartych umow.
7.  Sporzadzanie plikow przelewéw od wynagrodzen do programu ,,Internet Banking”.
8.  Przygotowanie danych z wykonania budzetu do SIO.
9.  Prowadzenie i rozliczanie ZFSS.
10. Obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych z
zakresu realizowanych obowiazkéw (Place Vulcan, Finanse Vulcan, SIO Bestia, Internet Banking,
Ptatnik)
11. Pozostate obowigzki.
a) prowadzenie ksigzki drukéw  dcistego  zarachowania - czekéw  gotowkowych
i kwitariuszy przychodowych,
b) obstuga pozyczek mieszkaniowych
10. Prowadzenie SIO.
11. Prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracownikow.
12.Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami, w tym przygotowywanie i sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji.
13. Sporzadzanie $wiadectw pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
14. Kierowanie pracownikéw na niezbedne badania lekarskie i szkolenia bhp oraz nadzorowanie i
kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw dopeniania obowigzkéw okresowych badan
lekarskich oraz szkolen BHP.
15. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.
16. Wykonywanie biezacych spraw kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb.
17. Kierowanie pracg sekretariatu, obstuga interesantow i udzielanie informacji.
18. Przyjmowanie rozméw telefonicznych.
19. Odbieranie poczty elektronicznej.
20. Sporzadzanie inwentaryzacji.
21. Prowadzenie skladnicy akt.
22. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
" 23. Ochrona danych osobowych , o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych osobowych.
24. Sledzenie na biezaco przepiséw dotyczacych prowadzenia kancelarii przedszkolnej, obowiazku
przedszkolnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacych przydzielonego zakresu czynnosci.
25. Utrzymanie w czystoci pomieszezen biurowych.
26. Gruntowna Znajomosc obowigzujacych przepisow z zakresu
wykonywania powierzonych zadan.
27. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz wlasciwe rozplanowanie i organizacja wiasnej
pracy na zajmowanym stanowisku.
28. Wykonywanie czynnosci nie przekraczajacych przepisow prawa wg polecen dyrektora.
29. Przestrzeganie i biezace wprowadzenie w Zycie odpowiednich przepisow ustawowych
(w szczegdlnoéei ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw Ministra



Finanséw, Ministra Edukacji i Nauki, Pracy i Polityki Spotecznej oraz wladz samorzadowych i
dyrektora przedszkola.

30.

Przestrzeganie regulaminu pracy i przepiséw bhp i ppoz.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

O
O
O
O

O

praca o charakterze administracyjno-biurowym

stanowisko pracy zwigzane z praca przy monitorze ekranowym

wymiar czasu pracy: 1 etat

miejsce zatrudnienia: Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w Bychawie, ul. Partyzantow 5,
23-100 Bychawa
miejsce  wykonywania pracy: Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w  Bychawie,
ul. Partyzantéw 5, 23-100 Bychawa (praca wykonywana na parterze)

0 praca decyzyjna.

VII .Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W

miesiacu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Samorzadowym Przedszkolu Nr 1 w Bychawie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

B

10.

11.

12
13.
14.

list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

zyciorys (CV);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

kserokopic éwiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy
(za$wiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezacy okres zatrudnienia);

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicj¢tnosci 4.
certyfikaty, zaswiadczenia, referencje itp. (jezeli kandydat takie posiada);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

klauzula informacyjna;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego;

o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

o$wiadezenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

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

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt VIII pkt 1-2 oraz 6-14 winny byC opatrzone wiasnorecznym
podpisem.



IX. Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Samorzadowego
Przedszkola Nr 1 w Bychawie, ul. Partyzantow 5, 23-100 Bychawa w godzinach od 8.00 do

15.00 lub poczta na adres: Samorzadowe Przedszkole Nr 1 w Bychawie, ul. Partyzantow 5, 23-100
Bychawa w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny ksiggowy — 1 etat”, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 01 lutego 2022 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okre§lonym terminie, jak réwniez nie spehiajgce wymogéw
formalnych nie beda rozpatrywane.

Wylonieni kandydaci ktérzy spelili wymagania formalne zostana telefonicznie zaproszeni na
postepowanie skladajace si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Samorzadowego Przedszkola Nr 1 w Bychawie (https://splbychawa.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Samorzadowego Przedszkola Nr 1 w Bychawie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opafrzone wiasnorgeznym podpisem oraz
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),.

Osoba, kt6rej w wyniku naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowiazana bedzie
do zlozenia zagwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dyrektor przedszkola

Anna Pietrzak



