) Dyrektor
»Ztobka — Wieniecka Kraina Malucha”
z siedzibg przy ul. Szkolna 1, Wieniec

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

) Glownego Ksiegowego
w ,,Zlobku — Wieniecka Kraina Malucha” w Wiencu

I. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Ztobek — Wieniecka Kraina Malucha, Wieniec ul. Szkolna 1, 87-880 Brze$¢ Kujawski

II. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:

1. Nazwa stanowiska: Gtowny Ksiggowy
2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

II1. Wymagania niezb¢dne:

1) spehia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci;

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

2) obywatelstwo polskie;

3) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe
oraz za przestgpstwa popetione umyslnie;

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

7) znajomoS¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego;

8) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu:
a) ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;
b) ustawy o finansach publicznych;
¢) ustawy o rachunkowosci;
d) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
e¢) ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;
f) ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;




g) ustawy o VAT;

h) ustawy o samorzadzie gminnym;

i) ustawy o pracownikach samorzadowych;

j) ustawy zamoOwien publicznych;

k) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;
1) Kodeksu Pracy;

2) preferowane do$wiadczenie w pracy w ksiegowos$ci w administracji publicznej;

3) komunikatywnos¢, wysokie umiejgtnosci interpersonalne;

4) samodzielnos¢, zdolnosc logicznego i analitycznego myslenia;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosé rozwigzywania problemow, odporno$¢ na stres;

6) rzetelnos¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

7) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. obstuga Platnika oraz
umiejetnosé bieglego postugiwania sig¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows
XP, Exel).

V. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Ztobka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4) Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analityczne;j.

5) Opracowywanie plandw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonywania.

6) Przestrzeganie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

7) Przestrzeganie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikéw majatkowych oraz
zasad inwentaryzacji, likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia.

8) Naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych.

9) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS.

10) Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

11) Archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j.

12) Naliczanie i rozliczanie odptatnoéci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku.

13) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan finansowo-ksiggowych,
wynikajacych z potrzeb jednostki.

VL Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny, tygodniowo 20 godzin.

2) Planowany termin zatrudnienia — maj 2021.

3) Praca przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji i obciazenia wzroku.

4) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkdéw pracy.

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Zlobka
— Wieniecka Kraina Malucha w Wiencu.

VII. Wykaz wymaganych dokumentéw:
1) Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.
2) Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ze wskazaniem numeru
telefonu kontaktowego.




4) Kserokopie dyploméw i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem).

5) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6) Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem). |

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

8) Oswiadczenie:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie;

e) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

f) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego; '

g) nieposzlakowana opinia;

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z trescia:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Ztobek
— Wieniecka Kraina Malucha w Wiencu zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) w celu
wziecia udzialu w konkursie na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Zlobka
— Wieniecka Kraina Malucha w Wieficu.

9) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku, gdy taki
dokument posiada.

IX. Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu
kontaktowego oraz z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Zlobku —
Wieniecka Kraina Malucha w Wiencu.

Oferty nalezy sktada¢ w Zlobku — Wieniecka Kraina Malucha w Wiencu w godzinach
od 7% do 15% przy ul. Szkolna 1, 87-880 Brze§¢ Kujawski lub przesta¢ poczta na adres: ,,Ztobek
— Wieniecka Kraina Malucha”, Wieniec ul. Szkolna 1, 87-880 Brze$¢ Kujawski

w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 10 maja 2021r. godz. 15".

X. Pozostale informacje

Oferty, ktére wptyna do Ztobka — Wieniecka Kraina Malucha w Wieficu po terminie, w inny
sposob, niz okreSlony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw — nie beda
rozpatrywane. Ztozonych ofert nie odsylamy. Mozna je odebra¢ w ciagu trzech miesigcy od
opublikowania informacji o wynikach naboru.




Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych z wylaczeniem osob, ktorych oferty zostang z przyczyn formalnych odrzucone.
O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

Dyrektor Ztobka — Wieniecka Kraina Malucha w Wieficu zastrzega sobie prawo odstapienia od
rozstrzygniecia w nastepstwie braku wyltonienia odpowiedniego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicach informacyjnych w Ztobku — Wieniecka Kraina Malucha w Wiencu.
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