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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 4 w Zabkowicach SL oglasza otwarty i konkurencyjny
naboér na wolne stanowisko

glownego ksiegowego
w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Zgbkowicach SI.

Wymiar etatu: 1 etat/pelny wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany termin zatrudnienia: od 01.09.2022 r.

I. Wymagania niezbedne:

Spefnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2019 r. Dz. U. 2019.0.1282).

- Obywatelstwo polskie.

- Korzystanie z petni praw publicznych oraz posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych.

- Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

- Posiadanie wyksztalcenia wyzszego

- Udokumentowane doswiadczenie zawodowe: co najmnie;j 2 lata pracy na podstawie umowy o prace

W tym minimum 1 rok na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego

-Posiadane znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks

postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadnych, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o prawie o§wiatowym i ustawy Karta Nauczyciela.

- Dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office- Word, Exel,).

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
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- Znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych (fax, kserokopiarka).
- Znajomos¢ programow ksiggowych

- Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan,
umiejgtnos¢ pracy w zespole, samodyscyplina, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obowiazki ogdlne:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa
obowigzujacych w ramach wykonywanych czynnosei, w tym statutu Przedszkola Publicznego Nr 4
w Zabkowicach SI., regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy.

2. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu przedszkola , jesli prawo tego nie zabrania.

4. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach interpersonalnych.
6. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7. Stale podnoszenie umiejg¢tnosei i kwalifikacji zawodowych.

8. Przestrzeganie okreslonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

9. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

10. Dbatosé¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia.
11. Prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska.

12. Zglaszanie bezposrednim przetozonym o zaistniatych niedociaggnigciach lub mogacych powstaé
w toku wykonywanej pracy lub stanowiska.

I1. Zadania szczegolowe:

1. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2. Biezacy nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej
Przedszkola Publicznego Nr 4 w Zabkowicach Sl.;

3. Prowadzenie gospodarki finansowej przedszkola zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi;

5. Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez przedszkole;
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6. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych;

7. Kontrola operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienigznych, obrotami
pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksie;gdwaﬁ;

8. Opracowywanie rocznych planéw finansowych Przedszkola Publicznego Nr 4 w Zabkowicach Sl
9. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

10. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg prowadzeniu rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych oraz innych wiasciwych przepisow, nadzér i koordynacja czynnosci zwiagzanych z
prowadzeniem ksiag rachunkowych;

11. Sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wyptat nagréd jubileuszowych oraz list wyptat odpraw
emerytalnych i rentowych;

12. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za praceg wiadczen alimentacyjnych i innych zajec
wynagrodzenia i pi'zekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sgdowymi;

13. Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej i
innej;

14. Nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrona srodkow
wartosci pienigznych;

15. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

16. Nadzér nad prawidiowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw i wydatkow
oraz $rodkéw specjalnych jednostki;

17. Przekazywanie Dyrektorowi przedszkola rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania srodkami
finansowymi jednostki;

18. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Przedszkola
Publicznego Nr 4 i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych, instrukcji magazynu Zywnosci, instrukcji kasowej
i inwentarzowej;

19. Zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

20. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

21. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora przedszkola.

111. Zakres odpowiedzialno$ci;



1. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisk pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybyéia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

3. Sluzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Przedszkole Publiczne Nr 4 w Zabkowicach S1., ul. Osiedle XX lecia 53, Zabkowice
SL.,

Praca biurowa, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble i sprzet niezbedny do
wykonywania pacy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku komputer, telefon, drukarka.

Oprogramowanie MS Office oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Wymagane dokurhenty:

1. CV, List motywacyjny.

2. Dokumenty potwierdzajace: wymagane wyksztalcenie, ewentualnie dodatkowe kwalifikacje-
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- do pobrania.

4. Kopie $wiadectw pracy- poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli kandydat chce skorzysta¢ z
uprawnienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni z
praw publicznych.

7. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego
,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji. Podpisana klauzula o
tresci:

 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).



List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

VL Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko gléwny ksiggowy w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w Zgbkowicach

SL.” do dnia 22 sierpnia 2022 r. do godz. 12.00 osobiscie w Przedszkolu Publicznym Nr 4 w
Zabkowicach SI. lub poczta na adres: Przedszkole Publiczne Nr 4 , ul. Osiedle XX lecia 53, 57-200
Zabkowice SI.

VII. Dodatkowe informacje:

Wybdr ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 4 w
Zabkowicach Slaskich. O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana
powiadomieni osobiscie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zabkowiceslaskie.pl/BIP) oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego
nr 4 w Zgbkowicach Slgskich.

Ogloszenie  umieszczono na  stronie internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej
(www.zabkowiceslaskie.pl/BIP) oraz na tablicy informacyjnej Przedszkola Publicznego nr 4 w
Zabkowicach Slaskich.

Data zamieszczenia 05.08.2022 r.




