PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 5
ul. Powstaricéw Warszawy 39

21-100 Lubartdw, tel. 81 855-37-60 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Gtownego Ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Przedszkole Miejskie Nr 5, ul. Powstancow Warszawy 39, 21-100 Lubartéw

2. Nazwa stanowiska :

Gtowny Ksiegowy

3. Wymiar czasu pracy : ¥z etetu

4. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

»  ma petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
o nie byfa prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za przestepstwo skarbowe;
o spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

- ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

- Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw:

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada umiejetnoéé obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowy VULCAN,

ma nieposzlakowang opinie .

5. Wymagania dodatkowe:

* Kursy doskonalgce;
¢ Znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze zajmowanym stanowiskiem;



® Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej PKO Biznes;
* Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
- administracji samorzgdowe;j,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci (sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy)
® umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.
® umiejetnosé¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
¢ umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole;
e odporno$c na stres;
e komunikatywnos¢;
® wysoka kultura osobista.

6. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

* prowadzenie rachunkowosci Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

* kontrola dokumentéw w sposéb Zapewniajacy:

- wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;

- ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

* biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

- terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

* prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami, polegajgcymi
zwtaszcza:

- dyspozycji srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu;
- gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Przedszkola Miejskiego
Nr5 w Lubartowie;

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowoéci uméw zawieranych przez Przedszkole
Miejskie Nr 5 w Lubartowie;

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych; zapewnienie
terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych i innych
bedgcych w dyspozycji Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie;

* opracowanie plandw finansowych dla Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie;

- Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zakladowego planu kont;

- instrukcji obiegu dokumentéw {dowodow kasowych);

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

* sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budietu wedfug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

* wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidiowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

- archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

- biegte postugiwanie sie programami komputerowymi wykorzystywanymi na stanowisku pracy;
- przestrzeganie ustalonego w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie czasu pracy i dyscypliny
pracy;

* wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie nalezg do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.



7 . Warunki pracy na stanowisku:

* praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
* praca w budynku Przedszkola Miejskiego Nr 5

* praca w godzinach miedzy 8:00 — 12:00

* praca w zespole.

8 Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W lutym 2024r (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotfecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

9 Wymagane dokumenty:

® Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnieni ( wzér
o$wiadczenia pod trescig ogtoszenia - zalgcznik nr )

e Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w szczegdinosci informacje o stazu
pracy.

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, dokumentéw o ukoriczonych
kursach podnoszgcych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz pracy.

* Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2021 r. poz 289) ( wzér oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatgcznik nr 2).

e Odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe ( wzdr) oswiadczenia pod treicia
ogtoszenia - zatgcznik nr 3).

* Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umysine
( wzdr oswiadczenia pod treécig ogtoszenia - zatacznik nr 4,

* Ofwiadczenie, kandydat posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych ( wzor oswiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatacznik nr 5).

® OS$wiadczenie, kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
procesie rekrutacji zawartych w ofercie na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds.
Kadrowo-Ptacowych w Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,'WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L 2016.119.1 z p62n. zm) ( wzdr
os$wiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatacznik nr 6).



10 Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin: do dnia 2 kwietnia 2024 r. do godziny 15:00.

Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiécie lub listownie do
sekretariatu przedszkola (liczy sie termin wptywu dokumentéw do przedszkola), w
zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem telefonu
kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko —
Gtéwny Ksiegowy w  Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Lubartowie,,
Miejsce sktadania dokumentéw Przedszkole Miejskie Nr 5, ul. Powstancéw Warszawy
39, 21-100 Lubartow.

11 Dodatkowe informacje:

I') Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

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

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Lubartowie

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imienia i nazwiska i miejsca zamieszkania
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

DYREKTOR

Vi

7



