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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego Nr 5 im. Krasnala Hatabaty w Tomaszowie
Lubelskim, ul. Moniuszki 51, oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270)

) ma obywatelstwo panistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — stronyumowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma peng zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

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

2. Wymagania dodatkowe preferowane - podlegajace ocenie w ramach koficowej
selekcji kandydatow):

1) Znajomosc aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;:

- Karta Nauczyciela;



- Ustawa Prawo oswiatowe;

- Ustawa o systemie o$wiaty;

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci.

2) Znajomo$é obslugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —
Ksiegowosé MICROBIT, Place MICROBIT, Faktury SOFTRES, rejestr VAT SOFTRES,
pakiet MS Office, Platnik ZUS, PFRON, SJO BESTIA, SIO - sprawozdawczos¢.

3) Znajomosé zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.

4) Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego.

5) Znajomo$¢ przepisow ZUS.

6) Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan finansowych.

7) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetnodé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosc,
odpowiedzialnodé, rzetelnosé, umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane doéwiadczenie pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego w placéwkach
oswiatowych.

Zakres obowigzk6w na stanowisku glowny ksiggowy.

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Przedszkola
Samorzadowego Nr 5 im. Krasnala Halabaty w Tomaszowic Lubelskim.

2) Opracowywanie projektow  przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Przedszkolu Samorzadowym Nr 5 im. Krasnala Halabaty w Tomaszowie
Lubelskim.

2) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi, w tym érodkami pozabudzetowymi.

3) Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci uméw zawieranych przez
Przedszkole Samorzadowe Nr 5 im. Krasnala Halabaly w Tomaszowie Lubelskim.

4) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych przedszkolu naleznosci i
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.



5) Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoéei pienigznych.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
przedszkola, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego

rozliczania naleznosci i zobowigzan.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

8) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem.

9) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokument6w, a takze nalezyta ochrona
danych.

10) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Przedszkola Samorzadowego
Nr 5 im. Krasnala Halabaly w Tomaszowie Lubelskim z uwzglgdnieniem obowigzujgcej
czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszezeg6lnych sktadnikow aktywow i pasywow.
[1) Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdaf, bilansow i zestawien.
12) Naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

13) Dokonywanie potracen od wynagrodzei.

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK.

|5) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, S10, GUS, itp

16) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Dokonywanie przelewéw droga elektroniczng.

18) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

19) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji
gtownego ksiggowego.

3. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia: 0%



4. WarunKki pracy na danym stanowisku:
1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
2) Zatrudnienie od 01.09.2023 1.
3) Praca administracyjno-biurowa.
4) Wyjscia w teren.
5) Budynek przedszkola nie jest wyposazony w windg.

6) Praca w trybie jednozmianowym, przecigtnie do 8 godzin na dobg/40 godzin
tygodniowo.

7) Praca przy komputerze od poniedziatku do pigtku.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zlozony w
oryginale wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych oraz o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym,

d) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
ptzestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

f) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
poéwiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

g) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

h) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kopie dokumentow
poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,

i) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pefnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

j) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub umyslnie przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Przedszkola
Samorzadowego Nr 5 im. Krasnala Hatabaty w Tomaszowie Lubelskim, ul. Moniuszki 51 w
zaklejonych kopertach adresowanych nastepujaco:

, Przedszkole Samorzgdowe Nr 5 im. Krasnala Halabaly w Tomaszowie Lubelskim

ul. Moniuszki 51

22-600 Tomaszéw Lubelski

Dotyczy naboru na stanowisko glowny ksiegowy”

Yeslin



W przypadku ofert wystanych poczta na adres: Przedszkole Samorzadowe Nr 5 im. Krasnala
Halabaly, ul. Moniuszki 51, 22-600 Tomaszéw Lubelski decyduje data wplywu do
przedszkola.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.07.2023 r. do godziny 12.00

Oferty kandydatéw nie podlegaja uzupelnieniu. Brak w ofertach kandydatow ktéregokolwiek

dokumentu spowoduje, iz oferta nie bgdzie brana pod uwage podczas postgpowania

zwigzanego z naborem.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Przedszkola Samorzadowego

Nt 5 im. Krasnala Halabaty w Tomaszowie Lubelskim.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (https://ps5tomaszowlub.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Przedszkola Samorzadowego Nr 5 im. Krasnala Halabaly w Tomaszowie Lubelskim przy ul.

Moniuszki 51, 22-600 Tomaszdéw Lubelski. p.o. D YREKTORA
9 EDSZROLA SAMORZADOWEGO Ni §
i1y, Rrunal Halabaly u{’?omuroglc Lubelskim

14,01 402 %ngr Beatd” Swiderek
(data, podpis i pieczg¢ dyrektora przedszkola)




