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KONKURS NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU NR 5 W LEBORKU

w wyrniarze — 5/4 etatu

Dyrektor Publicznego Przedszkola nr 5 w Leborku oglasza konkurs na

kierownicze stanowisko urzednicze: gléwny ksiegowy - w wymiarze 3/4 etatu

Do podstawowych obowigzkow na stanowisku gtéwny ksiegowy nalezy:

biezgce, terminowe i prawidiowe ksiegowanie dokumentow dotyczacych
dziatalnosci budzetowej i dochodéw wiasnych,

sporzgdzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych,
sporzadzanie wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowe] dotyczacej ubezpieczen
spotecznych pracownikow,

rozliczanie podatkéw z Urzedem Skarbowym,

uzgadnianie wartosciowe ewidencji analitycznej (kart materiatowych z kontem
syntetycznym),

uzgadnianie zapisdw dziennika finansowego z kartami kontowymi, sporzgdzanie
zestawien obrotdw i sald,

rozliczanie inwantaryzacji,

sporzadzanie zestawieA dotyczacych zakupdw zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych,

sporzadzanie informacji oraz analiz wymaganych na w/w stanowisku,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola.

Warunki pracy

- miejsce pracy — Publiczne Przedszkole nr 5w Leborku ul. Wyspianskiego 1

- rodzaj pracy — biurowa,

- Czas pracy — 8 godzin dziennie ( proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia)

- rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 1 kwietnia 2024r.,



Informacje dodatkowe:

1. Warunki przystapienia do konkursu:
Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:
- ma obywatelstwo poiskie,
- ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych,
- korzysta z petni praw publicznych - nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa:

1) przeciw mieniu,

2) przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,

3) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepsiwo karne skarbowe

- spetnia jeden z ponizszych warunkadw:

1) ukonczyt jednolite studia meagisterskie ekonomiczne, wyisrze studia zawodowe
uzupetniajgce ekonomiczne, studia magisierskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnia praktyke w ksiegowosci

2) lub ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

- spetnia wymogi zawarte w Ustawie z dnia 21 listopada Z008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008r Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm. ) okreslonych dla

stanowisk urzedniczych.

2. Wymagania niezbedne:

- znajomosc zasad ksiegowosci ( wskazana znajomose w zakresie jednostek sektora
finansow publicznych i jednostek budzetowych),

- znajomos¢ ustawy: o rachunkowosci i przepisach wykonawczych, o finansach
publicznych, o zamdwieniach publicznych i przepisach wykonawczych, o podatku
od towardéw i ustug, o podatku dochodowym od osdb fizycznych, systemie
ubezpieczen spotecznych i o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny fina‘nséw
publicznych,

- Znajomosc najwazniejszych przepisow oswiatowych,

- umiejetnos¢ interpretacji | zastosowania w praktyce przepisow prawa, znajomos$é
Kodeksu Pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ programéw korputerowych MS Word, MS Excel, MS

Windows, Ptatnik, ProgMan oraz Internetu.

Wymagania dodatkowe:
- doktadnosc i rzetelnose,

- dobra organizacja pracy,



- odpowiedzialnosg,

- dyskrecja, mita prezercja

Oferty osdb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

Oryginat kwestionariusza osobowego
Oryginat listu motywacyjnego.
Oryginat zyciorysu zawocowego.

Potwierdzone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

wylsztatcenie.
Potwierdzone przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy.
Oryginaty ewentualnych referencii.

Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stancwisku urzedniczym lub na okreélonym kierowniczym stanowisku
urzedniczym zgocnie z rozporzaczeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
30 maja 199¢r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowctnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celdw przewidzianych w Kodeksie pracy ( Dz. U. Nr 69, poz. 332

Ze zmianami).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458
z pdzn. zm.);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pemnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (fresé¢ os$wiadczenia
zgodna z arf. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U nr 223, poz. 1458 z pdzn.zm.);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresé
odwiadczenia zgodna z arl. € usl. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. (. nr 223, poz. 1458 z péZn.zm.);

wiasnorecznie podpisane ciwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru (Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z pdEn. zm.),



Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentdw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami naezy sktadac w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 marca 2024 r. w godzinach oc 8.00 do 15.00 w Przedszkolu nr 5
w Leborku ul. Wyépiaﬁskieg;o 1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontakiowego i dopiskiem: ,Oferta pracy dla
gtéwnego ksiegowego”.

Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane, a dokumenty osoéb

niezakwalifikowanych zosiang komisyjnie zniszczone.

Informacja o koncowym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Przedszkola nr 5 (https://p5.lebork.pl) oraz na tablicy informacyjnej Publicznego
Przedszkola nr 5 w Leborku.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powciana przez dyrektora Publicznego

Przedszkola nr 5 w Leborku ul. Wyspianskiego 1.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: £9 8634 276.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w fym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznym Przedszkolu nr 5

w Leborku.

mgr Wiestawa Krefta

dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 5 w Leborku



