Konkurs na stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

w Przedszkolu nr 8 im. Janka Wedrowniczka w Koninie
Dyrektor Przedszkola nr 8 im. Janka Wedrowniczka w Koninie oglasza konkurs na
stanowisko:
GLOWNY KSIEGOWY
1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Przedszkole nr 8 im. Janka Wedrowniczka w Koninie, ul. Przemystowa 12, 62-510 Konin
woj. wielkopolskie, tel. 63 242 48 07

Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin w tygodniu)

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych; pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z
mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, przy o$§wietleniu czgsciowo
sztucznym, stanowisko pracy na parterze (obiekt bez windy);

2) praca administracyjno-biurowa;
3) wickszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

GLOWNY KSIEGOWY
3. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
a) wymagania podstawowe:
1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego



5. speknia jeden z ponizszych warunkow: a) 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 ksiggowosci, b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng
szkote¢ ekonomiczng i1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci, ¢) jest
wpisana do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow, d)
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

b) wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach o§wiatowo — budzetowych,

2. umiejetnos$¢ obstugi komputera — pakiet biurowy MS OFFICE, Vulcan
3. znajomos$¢ programow finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych,
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znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach
budzetowych,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;,
znajomo$¢ przepisOw podatkowych, ZUS,
znajomo$¢ ustawy o zamoéwieniach publicznych,

doktadno$¢ i rzetelno$¢ oraz dobra organizacja pracy,
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odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,

10. umiejetnos¢ pracy w zespole.
6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalista obejmuje m.in.:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji 1 kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
- ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu zaktadu
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow, wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
- prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki
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10.

11.

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostke

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartos$ci pieni¢znych

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzen roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan

e) terminowa ewidencja ksiggowa 1 finansowa operacji gospodarczych przedszkola;

f) przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym obstugiwanej jednostki;

g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych, wedlug wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS, PZU,
PEFRON;

Analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu gminy i innych bedacych
w dyspozycji zaktadu.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych zakladu oraz ich zmian

¢) kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych zaktadu stanowigcych
przedmiot ksiggowan

d) dokonywanie dekretacji wszystkich dokumentéw ksiggowych.

Wprowadzanie danych do programu ,,Arkusz organizacyjny” — cze$¢ finansowa.

Przygotowywanie wszystkich przelewow w programie bankowym wraz z lista VAT

dot. kontrahentow Ptac, Zusu, podatku) przekazywanie dochodéw do organu.

Obsluga programu Platnik — zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i ich
cztonkow rodzin, przekazywanie stosownych dokumentow rozliczeniowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu srodkéw trwatych Z-03.
Sporzadzanie deklaracji VAT.

Sporzadzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczagcym w/w stanowiska.

Opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

zaktadu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

12.

13.
14.

15.
16.

- zakladowego planu kont
- obiegu dokumentow / dowodow ksiegowych

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wspdlpraca z Urzegdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Zastgpstwo za nieobecnego pracownika w zakresie wskazanym przez dyrektora.
Obstuga programu iPrzedszkole w zakresie finansowym (rozliczen miesigcznych wptat
za pobyt i wyzywienie dzieci na podstawie otrzymanych wptat bankowych).
Wystawianie not ksiegowych do réznych instytucji (MOPR).

Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodéw, wydatkow,
wskaznikow.



17. Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetowych we
wspolpracy z dyrektorem placowki.

18. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych na kontach syntetycznych iuzgadnianie z
kontami analitycznymi prowadzonymi w przedszkolu.

19. Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

20. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

21. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy.

22. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych ustnie lub pisemnie przez dyrektora.

7. Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢ wymagane dokumenty:

o list motywacyjny i CV;

o kwestionariusz osobowy;

o kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie i
dodatkowe kwalifikacje;

o kserokopie swiadectw pracy;

oswiadczenie o niekaralnosci;

o o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkc;ji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktorych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji

8. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Komplet dokumentéw wraz z wymaganymi zatagcznikami nalezy sktada¢ w
nieprzekraczalnym terminie do 26.04.2024 r. od poniedziatku do piatku od godz. 8:00
do godz. 14:30 w sekretariacie Przedszkola nr 8 im. Janka Wedrowniczka w
Koninie, ul. Przemystowa 12
W przypadku nadsytania dokumentéw drogg pocztows - liczy si¢ data wpltywu
dokumentacji do Przedszkola nr 8 w Koninie (decyduje data wptywu). Dokumenty
nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze — Glowny ksiegowy”. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczng.
Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postgpowania zostang o tym poinformowane telefonicznie 1
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
Kandydat moze zadecydowac, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie
przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej
sprawie nalezy zlozy¢ pisemne o§wiadczenie.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Przedszkola nr
8 im. Janka Wedrowniczka w Koninie. Informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Przedszkola nr 8
w Koninie.
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania kwalifikacyjnego bez
podania przyczyny.
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Dyrektor

Przedszkola nr 8

im. Janka Wedrowniczka w Koninie
mgr Larysa Pyzik — Dziubczynska



