Dyrektor Przedszkola Samorzagdowego
ogtasza nabér na wolne stanowisko

KSIEGOWY

w wymiarze: 1/2 etatu.

Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) min. 5 letni staz pracy,

c) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o VAT, ustawy o
podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
Karta Nauczyciela,

b) znajomos¢ przepisdw rozporzadzenia ministra finanséw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

¢) znajomosc obstugi programu BESTI@,

d) wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosé,
starannos¢, terminowos¢, samodzielnoé¢, komunikatywnosé¢, dyspozycyjnosé,

e) preferowane osoby z doswiadczeniem w pracy w samorzadzie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania biezgce; obstuga finansowo - ksiegowa i realizacja budzetu przedszkola:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych, wprowadzanie do systemu ksiegowego danych dotyczacych
dochododw i wydatkow,

b) biezgce uzgadnianie analityki z syntetyka,

c) sporzadzanie wydrukdéw komputerowych i raportéw finansowych, sprawozdan do GUS

d) uzgadnianie danych do sprawozdawczosci z wykonania dochoddw i wydatkéw budzetowych,

e) wprowadzanie aktualnych zmian w planie dochodéw i wydatkéw w budzecie przedszkola w
ramach posiadanych uprawnier oraz $rodkéw finansowych,

f) sporzadzanie list ptac i terminowe przekazywanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz terminowe rozliczanie rozrachunkéw publiczno-prawnych,

g) nadzor nad gospodarka pieniezng w przedszkolu, rozliczanie wptat za wyzywienie oraz pobyt w
przedszkolu z uwzglednieniem zgtaszanych nieobecnosci dzieci,

h) przygotowywanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych rachunkéw do zaptaty oraz obstuga
bankowosci elektronicznej, w tym split payment (tzw. podzielona ptatnosc),

i) prowadzenie rejestru faktur VAT,

j) sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdar z wykonania dochodoéw i wydatkéw
budzetowych w programie Besti@, biezaca analiza sprawozdan, biezgca analiza wykonania
budzetu, czuwanie nad prawidtowg realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetowych,

k) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i WNiP w programie MajgtekWEB, przygotowywanie
rocznej inwentaryzacji majatku trwatego, ustalanie wynikéw inwentaryzacji, ksiegowanie réznic
inwentaryzacyjnych.

h) Praca w programach linii Wolters Kluwer ( Finanse, Kadry, Ptace, Zlecone, |-Przedszkole)

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich biezgca analiza.



3. Sporzadzanie projektu budzetu, planowanie projektu dochodéw i wydatkéw wedtug klasyfikacji
budzetowej w tym kalkulacja pfac.

4. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci
dokumentow oraz wydatkowania srodkéw pienieznych, wydatkow celowych, obrotu pienigznego i
prawidtowej ewidencji srodkow trwatych i WNiP na zasadach okreslonych w art. 35 ustawy o
finansach publicznych.

5. Opracowywanie polityki rachunkowosci, organizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
systemu dokumentacji i ewidencji wykonania budzetu oraz mienia pozostajgcego w dyspozycji
przedszkola.

6. Nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan budzetowych.

7. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — % etatu,

b) miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Samorzadowe, ul. Wejherowska 43a w Pucku,
poniedziatek-pigtek w godz. 8.00- 12.00

c) praca przy komputerze do 4 godz. dziennie,

d) przewidywany termin zatrudnienia: wrzesier 2019 .

IV. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

VL.
na stanowisko — KSIEGOWY” w Przedszkolu Samorzagdowym w Pucku, ul. Wejherowska 43a, 84-100
Puck, w terminie od dnia ogtoszenia do dnia 20 sierpnia 2019 r. do godziny 15:00. W przypadku ofert
przestanych pocztg decyduje data wptywu do Przedszkola, oferty ztozone po w/w terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji udziela: Barbara Baranowska — Dyrektor Przedszkola Samorzadowego, nr tel.
58 736-30-05 lub dyrektor@przedszkole.miastopuck.pl.

a) zyciorys - curriculum vitae, wiasnorecznie podpisany,

b) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

e) oswiadczenie o nastepujacej treéci: ,Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej przez
Przedszkole Samorzagdowe w Pucku, ktdra zamieszczona zostata na stronie bip.miastopuck.pl w
zaktadce Rekrutacja pracownikéw: Rekrutacja pracownikéw-Urzqd Miasta w Pucku.”

f) odéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedkfada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

g) kwestionariusz osobowy znajdujgcy sie na stronie przedszkola,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

j) kserokopie swiadectw pracy oraz ewentualne referencje,

k) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér

DYREKTOR
Puck, dnia 30.07.2019r. Przedszkola Samorzaggwego
WO U

r Barbara Baranowska



