PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr 3

"NIEZAPOMINAJKA"
ul. J. Kochanowskiego 21
78-200 BIALOGARD

tel. 94 312 29 38, 94 312 24 36

NIP 672-206-54-72 REGON 320934120

DYREKTOR PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 3 ,, NIEZAPOMINAJKA”
W BIALOGARDZIE OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
-GLOWNY KSIEGOWY

1. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:
o gléwny ksiggowy
2. Jednostka organizacyjna:
e Przedszkole Miejskie Nr 3 ,, Niezapominajka™ w Biatogardzie,
ul. Kochanowskiego 21,
78-200 Biatogard
3. Wymiar etatu : pelny wymiar zatrudnienia
4. Okres zatrudnienia — umowa na czas okreslony od dnia 01.09.2020 r. do 31.01.2021 r.

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbg¢dne, tzn. konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:

e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych,
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej trzyletnig praktyke w ksiggowosci lub ukonczyta
$rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ zawodows o kierunku rachunkowos$¢ i
posiada, co najmniej szescioletnig praktyke w ksiggowosci.

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwolg na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

e mile widziane wyzsze wyksztalcenie,

e znajomo$¢ przepisOw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, przepisow dotyczacych podatkow:
dochodowego od 0sdb fizycznych — PIT oraz od towaréw i ustug — VAT, ubezpieczen
spolecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

e preferowany minimum pigcioletni staz pracy na stanowisku ksiegowej w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

e znajomos¢ obstugi komputera pod katem obstugi pakietéw biurowych, znajomosé
oprogramowania Vulcan Optivum Ptace, Vulcan Optivum Ksiegowosc.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

e sporzadzanie planéw finansowych przedszkola,
e realizacja plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych,




prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z dochodéw i wydatkéw oraz
statystycznych o stanie i ruchu srodkéw trwatych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
(niezbgdna z punktu widzenia osoby niepelnosprawnej ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

e Praca w budynku na parterze. Ciagi komunikacyjne i drzwi w budynku
o odpowiedniej szerokosci. Bezpieczne warunki pracy.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o tym, ze:

— ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych oraz, ze
nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku.

7.Klauzula informacyjna dla kandydata

8. Referencje z poprzedniego miejsca pracy (mile widziane).

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 4 uwag,
dodatkowo zobowiazany jest do ztozenia kserokopii (po$wiadczonej za zgodnosé

z oryginatlem) dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

UWAGI

1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

— zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

— zostanie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

2. O wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w przedszkolu poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ takze obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Przedszkolu, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi:
ponizej 6%.




4. Jezeli w Przedszkolu wskaznik, o ktérym mowa w punkcie 3, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu wolnym na stanowisku urzedniczym, z wylagczeniem wolnego
kierowniczego stanowiska urze¢dniczego, bgdzie miata osoba niepelnosprawna, o ile znajdzie
si¢ ona w gronie 0s6b, o ktérych mowa w punkcie 5.

5. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wigcej niz 5), co do
ktérych komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprocz wymagan niezb¢dnych

w najwigkszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

6. Ztozonych dokumentéw nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Przedszkola Miejskiego Nr 3
,» Niezapominajka” w Bialogardzie w terminie do 18.08.2020 r. z dopiskiem na kopercie
,Oferta pracy na wolne stanowisko urzednicze gtéwny ksiggowy”.

W przypadku aplikacji przestanych pocztg liczy si¢ data wptywu.

2. Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony

w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg brane pod uwage
W postgpowaniu rekrutacyjnym.

3. Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

I etap — wstepna rekrutacja kandydatéw.

Zlozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi

w ogloszeniu.

Il etap — rekrutacja koncowa kandydatow.

Rozmowa kwalifikacyjna.

4. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci, ktérzy spelnig
wymogi formalne, zostang powiadomieni telefonicznie.

S. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Przedszkola Miejskiego Nr 3 ,, Niezapominajka” w Biatogardzie: bip.p3.bialogard.info oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 3 ,, Niezapominajka”

w Bialogardzie.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 723-222-874 — sekretarz
przedszkola.

Biatogard 04.08.2020 r.

DYREKTOR
Przedszkola Miejskiego Nr 3
"NIEZAPOMINAJKA" w Birooardzie

Anna APrzydatek




