OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Specjalista ds. ksiegowosci
w Przedszkolu Miejskim nr 18 , Kraina Zaczarowanej Lokomotywy” w Ostrotece

Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 18 ,Kraina Zaczarowanej Lokomotywy” w Ostrotece
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista
ds. ksiegowosci w Przedszkolu Miejskim nr 18 |, Kraina Zaczarowanej Lokomotywy”
w Ostrotece, ul. Karfowicza 18, 07-417 Ostroteka:

Stanowisko pracy — specjalista ds. ksiegowosci

Wymiar czasu pracy — 0,1 etatu

Rodzaj umowy — umowa o prace

Data ogtoszenia — 09.02.2024 r.

Termin sktadania ofert —19.02.2024 r. do godz. 15.00

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych — mniej niz 6%
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Warunki pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy— siedziba Szkoty Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Ostrotece,
ul. I. J. Skowronskiego 8, 07-417 Ostroteka;

2. praca przy komputerze powyzej 4h dziennie- praca siedzaca;

3. Osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie zatrudniona na
czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy i bedzie dla niej zorganizowana stuzba
przygotowawcza konczaca sie egzaminem.

Niezbedne wymagania dla kandydata:

1. petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2. posiadanie obywatelstwa polskiego;

3. niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

4. wyksztatcenie wyzsze na kierunku finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia;

5. staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego minimum 2 lata;

6. nieposzlakowana opinia;

7. biegta obstuga komputera, w tym znajomos¢ programéw m.in. Vulcan Finanse, Vulcan
Ptace, iPKO Biznes;

8. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o podatku od towardéw i ustug;

9. stan zdrowia pozwalajacy na podjecie i wykonanie zatrudnienia na stanowisku specjalista
ds. ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosc planowania i sprawnej organizacji pracy;
2. umiejetnosc pracy w zespole;
3. poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowos¢ i sumiennosé.



Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej przedszkola:

- dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy (zaliczki, delegacje i inne) oraz ich rozliczanie na
podstawie sprawdzonych pod wzgledem formalnym dokumentéw zrédtowych i zastepczych
przedktadanych do wypftaty;

- przyjmowanie wptat gotéwkowych z réinych tytutéw oraz odprowadzanie na rachunek
bankowy przyjetych srodkéw pienieznych i sporzadzanie raportéw kasowych;

- prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania tj. czeki gotdwkowe, kwitariusze oraz
arkuszy spis z natury;

- drukowanie wyciggéw i potwierdzen przelewéw do banku;

2. Rozliczanie przychoddw i rozchodéw magazynu spozywczego;

3. Prowadzenie analityki do kont syntetycznych dla: srodki trwate, pozostate srodki trwate,
zbiory biblioteczne, wartosci niematerialne i prawne;

4. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do dekretacji i ksiegowania;

5. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

6. Wprowadzanie zobowigzan z tytutu dostaw towaréw i ustug do programu Finanse
VULCAN;

7. Biezace prowadzenie ksiegowosci w zakresie ZFSS w programie Finanse VULCAN oraz
nalezyte i bezpieczne przechowywanie dowoddw ksiegowych;

8. Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych VAT, faktur wewnetrznych VAT oraz not
ksiegowych;

9. Pomoc przy przygotowywaniu analiz finansowych, uzgadnianiu sald z kontrahentami;

10. Sporzadzanie informacji w zakresie wydatkow i zobowigzan;

11. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys zawodowy (CV);

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukorczenia studiow

magisterskich, licencjackich);
5. kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje
i umiejetnosci; kopie $wiadectw pracy;
6. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku (w przypadku zatrudnienia osoba zostanie skierowana na
wstepne badania lekarskie);
7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutaciji.



Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg byc opatrzone osobno podpisanq klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru zgodnie z art. 6

ust.

1lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)". Przyjmuje do wiadomosci, ze
Administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 18 ,Kraina Zaczarowanej

Lokomotywy” w Ostrofece.

Termin i miejsce skitadania ofert

1.

10.

11.

Wymagane dokumenty wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach
oznaczonych imieniem i nazwiskiem kandydata z podanym adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
- specjalista ds. ksiegowosci”.

Konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektor Przedszkola
Miejskiego nr 18 ,Kraina Zaczarowanej Lokomotywy” w Ostrotece.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (029) 7690265.

Oferte nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.02.2024 r. w siedzibie
Przedszkola  Miejskiego nr 18 »Kraina  Zaczarowanej Lokomotywy”
w Ostrotece, ul. Kartowicza 18, 07-417 Ostroteka w godzinach od 8.00 do 15.00 lub za
posrednictwem poczty na adres przedszkola z dopiskiem ,,nabor na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista ds. ksiegowosci ” (decyduje data faktycznego wptywu
korespondencji).

Dokumenty ztozone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej https://pm18.bip.ostroleka.pl/ oraz na tablicy ogtoszen.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze (kierownicze stanowisko urzednicze) w Przedszkolu Miejskim nr 18
»Kraina Zaczarowanej Lokomotywy” w Ostrotece”.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dofgczone do jego akt
osobowych. Aplikacje ztozone przez pozostatych kandydatéw bedy przechowywane
w placéwce i mogg by¢ odebrane osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia
opublikowania wynikéw naboru.

Przedszkole Miejskie nr 18 ,Kraina Zaczarowanej Lokomotywy” w Ostrotece nie odsyta
dokumentéw kandydatom, nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie wyznaczonego terminu.

Ostroteka, dnia 09.02.2024 r. S VE

podpis dyrektora



