Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Przedszkolu Publicznym Nr 23 w Radomiu ul. Swietojanska 5

Na podstawie: art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458 ze zm.) Dyrektor Przedszkola Publicznego
Nr 23 w Radomiu ogtasza konkurs na stanowisko urzgdnicze Gtéwnego Ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Publiczne Nr 23, 26-600 Radom, ul. Swietojanska 5
I1. Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo.
III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra posiada:

1) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

2) Pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885) - przy czym preferowane jest wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne oraz co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci.

5) Znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela.
6) Znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych: MS OFFICE, programu VULCAN,
programu PLATNIK, aplikacji e-PFRON, bankowego systemu obstugi przelewow
Pekaobiznes 24, Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata, SI1O.

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

9) Umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: finansoOw publicznych, zamdéwien publicznych,
rachunkowosci, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, prawa
podatkowego, przepisow ZUS, prawa oswiatowego, prawa pracy i umiej¢tnosé ich
wlasciwego stosowania.

2) Znajomos$¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.



3) Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

4) Biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

5) Umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6) Umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, gotowos¢ do
podnoszenia swoich kwalifikacji.

7) Gotowos¢ nawigzania stosunku pracy z dniem 01.08.2020 r.

3. Zakres odpowiedzialnos$ci na stanowisku:

1) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.

2) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi 1 pozabudzetowymi.
3) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowej oraz zasad
prawidtowej i1 oszczgdnej gospodarki budzetowe;.

4) Odpowiedzialno$¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowga jednostki.

5) Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w/g
obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j 1 planu kont.

6) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki.

8) Planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych.

9) Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i ZUS.

10) Rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

11) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych.

12) Rozliczanie ZFSS.

13) Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

14) Sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia emerytur,
rent 1 kapitatu poczatkowego.

15) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych oraz pracownikow administracji
1 obstugi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

16) Naliczanie wyptat wynagrodzen, w tym za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zgromadzong dokumentacjg.

17) Sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikow.

18) Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

19) Prowadzenie rejestru list ptac.

20) Prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecen.

21) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS
dokumentéw zgloszeniowych przyjetych i zwalnianych pracownikow (m.in. ZUS ZUA,
ZWUA, ZIUA), comiesigcznie dokumentow rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);
sporzadzanie rocznych raportow imiennych dla pracownikéw lub comiesi¢cznych na wniosek
pracownika (ZUS RMUA).

22) Naliczanie 1 pobranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-40, PIT-4R).

23) Sporzadzanie przelewow elektronicznych w systemie bankowym.

24) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.

25) Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.

26) Sporzadzanie informacji kadrowo-ptacowych niezbednych dla celéw planowania

1 sprawozdawczosci.



27) Sporzadzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

28) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac do celow GUS, sprawozdan do SIO i do
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiatg.

29) Wspolpraca z innymi pracownikami przedszkola w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informacji Oswiatowych.

30) Organizowanie nalezytego oznakowania §rodkow trwatych oraz materiatow.

31) Scista wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjng podczas inwentaryzacji majatku
przedszkolnego.

32) Archiwizacja dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

33) Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub
przepisdow wewngetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
gldwnego ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys — curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy;

4) Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

6) Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);
7) Oryginaty ewentualnych referencji;

8) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych;

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
celach przeprowadzenia naboru. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
U.UE L 119 z 04.05.2016)".

5. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

1) Termin: do 01.07.2020 r.

2) Sposob skladania dokumentdéw: osobiscie lub listownie, w zamknigtych kopertach

z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko glownego ksiggowego w Przedszkolu Publicznym
Nr 23 w Radomiu”.

3) Migjsce sktadania dokumentow: Przedszkole Publiczne Nr 23, 26-600 Radom,

ul. Swigtojanskiej 5

4) Zgloszenia, ktore wptyna po wskazanym terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe

1) Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo

i obejmuje:

| etap — kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnos$ci i
spetnienia wymagan formalnych. Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I
etapie.



Il etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa, powotang przez Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 23 w Radomiu.

2) Otwarcie ofert nastapi w Przedszkolu Publicznym Nr 23 w Radomiu przy

ul. Swietojanska 5 w dniu 02.07.2020 r. o godz. 10.00. Rozmowy kwalifikacyjne z osobami
zakwalifikowanymi do Il etapu beda przeprowadzone w dniu 02.07.2020 r. o godz. 10.30.
3) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie przedszkola oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.radom.pl.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 33 21 260.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego Nr 23 w Radomiu oraz na tablicy
informacyjnej przedszkola.

6) Oferty osob nie zakwalifikowanych, nie odebrane w ciggu 30 dni od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru sg komisyjnie niszczone.

7) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Przedszkolu Publicznym Nr 23

w Radomiu w miesigcu maju 2020 r. w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 23 w Radomiu

Renata Zimnicka



