NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNEGO
KSIEGOWEGO W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM W
DRAWNIE

Dyrektor Przedszkola Miejskiego w Drawnie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na
wolne stanowisko urzednicze glownego ksieggowego w pelnym wymiarze czasu pracy w
Przedszkolu Miejskim w Drawnie.

Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:

Gléwny ksiegowy w Przedszkolu Miejskim w Drawnie.
Wymiar czasu pracy — pelny etat — umowa o prace.

Wymagania niezbe¢dne:

Gléwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;,

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych , ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej. Do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
oswiatowych. Znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych. Znajomos¢
zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych. Znajomos¢ obstugi
systemu bankowosci elektronicznej. Znajomos$¢ obstugi programow: RADIX ( ksiegowos¢), VAT-
Zeto, program PEFRON, ERU-PZU, program Platnik, programéw Mikrosoft Office. Znajomos¢
Ustawy — karta Nauczyciela. Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, rzetelnos¢
odpowiedzialnos¢ 1 dyspozycyjnos¢.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania glowne — zgodnie z art.54 ust.1 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (
Dz.U. z 2017r. poz.2077 ze zm). Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia
jednostki budzetowej. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi. Kontrola zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym. Kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych. Opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont,polityki rachunkowosci,obiegu i
kontroli dokumentéw finansowych. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostki. Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow o prace,umow zlecenia i innych.
Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym ( w tym PIT), zakladem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urz¢dem pracy oraz z innymi instytucjami. Prowadzenie
inwentarza Przedszkola. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego
stanowiska.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Przedszkolu Miejskim w Drawnie ul. Choszczenska 47. Praca o
charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami osobi$cie i telefonicznie oraz z
réznego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze , wymagajaca wymuszonej pozycji ciala.
Praca w godzinach od poniedziatku do pigtku 7.00 do 15.00.

Wymagane dokumenty:

— List motywacyjny,

— CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kwestionariusz osobowy,

— kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

— Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

— kserokopia dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,

— o$wiadczenie ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( Dz.U. Z 2005 r. Nr 14
poz.114).

— Oswiadczenie o niekaralnoS$ci za przestgpstwa umyslne 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

— 1inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku. O pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. Z
2018r. P0z.1260 z pdz zm.).



Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w biurze Przedszkola w terminie do 03.04. 2019 rok do
godziny 12.00 na adres Przedszkole Miejskie ul. Choszczenska 47, 73-220 Drawno w
zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego
ksiegowego w Przedszkolu Miejskim w Drawnie. Aplikacje,ktére wplyna do Przedszkola
Miejskiego w Drawnie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Urzedu Miejskiego w Drawnie,,
stronie internetowej Przedszkola Miejskiego w Drawnie oraz na tablicy ogloszen Przedszkola
Miejskiego w Drawnie.

Dyrektor Przedszkola
mgr Zofia Radziwon



