MIEISKIE PRZEDSZKOLE NR 25

41-706 Ruda SL.ul.

Piotra Skargi 117

NIP 6412215003 REGON 271508286

tel. 32242 64 87

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz, 1135)

Dyrektor Miejskiego Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
GtOWNEGO KSIEGOWEGO

W wymiarze czasu pracy: ¥: (0,5 etatu) na umowe o prace.

1.Wymagania niezbedne:

-

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),
znajomosé programoéw i platform: Platnik, SIO Bestia, e-PFRON, Vulcan art. 30 KN
Vulcan Ptace, Vulcan Finanse, ING Business OnlLine, PZU, PPK, ZUS PUE, GUS.
znajomosc zagadnier w zakresie rachunkowosci z uwzglednieniem rachunkowosci
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa i ustawy
o podatkach i ptacach, naliczania ptac, zasad inwentaryzacji, znajomosc zagadnien
z zakresu ksiegowosci budietowej, sprawozdawczosci budzetowej, prawa zamowien
publicznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela oraz aktow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem placowki oswiatowe].

spetnia jeden z poniiszych warunkow:

a) ukoniczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, mile
widziana praktyka w jednostce oswiatowej,

b) ukoriczyt/a érednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

2.Wymagania dodatkowe:

zdolnos¢ analitycznego myélenia i umiejetnosc pracy w zespole,

.

umiejetnost nawiazywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewngtrznymi,

b

samodzielnod, rzetelnosé i odpowiedzialnost za podejmowane decyzje,

b

umiejetnosé redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow,
~ chet poglebiania wiedzy.



3.Zakres obowigzkoéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

~ prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiegowosci w zakresie
dochodow i wydatkow budietowych,
~ sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg i majatkowa:
- dokonywanie kontroli kempletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
# uzgadnianie obrotow i sald kont,
» prawidfowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budietowej i finansowej,
> opracowywanie projektu planu dochoddw i wydatkéw budzetowych we wspotpracy
z dyrektorem przedszkola i zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego,
» wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie
Dyrektora o jego realizacji,
rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,
sporzgdzenie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien
zgodnie z wytycznymi Urzedu Miasta,
~ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
= naliczanie | wyptacanie wynagrodzen pracownikow, ekwiwalentdw oraz naliczanie i
odprowadzanie podatku od wynagrodzeri i umow zlecen, sporzadzenie deklaracji do
Urzedu Skarbowego,
= terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK,
~ prowadzenie rozliczen podatku Vat,
» wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikdw,
# nadzor nad prawidtowoscig pobierania i odprowadzania dochoddéw,
~ prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
» nadzorowanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku jednostki,
= terminowe regulowanie zobowigzan i scigganie naleznosci,
#» opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
~ przygotowanie | wdrazanie wewnetrznych instrukcji w zakresie ksiegowoséci i ptac,
~ zapewnienie od strony finansowe] prawidfowosci umow zawieranych przez placowke,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w tym srodkami pozabudzetowymi,
» gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposob zabezpieczajacy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowainionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,
~ prowadzenie i rozliczanie Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
» dokonywanie przelewow droga elektroniczna,
» wykonywanie polecen dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.




4. Warunki zatrudnienia:
~ wymiar czasu pracy: 0,50 etatu, N
~ miejsce wykonywania pracy: Miejskie Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiei.

W miesigcu sierpniu 2025 r. wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Przedszkolu
nr 25 w Rudzie Slgskie), w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] | spolecinej oraz
ratrudnieniu osob nispelnosprawnych wynidst ponize] 6%.

5.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

= CV,
# kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
~ kserokopie dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
# kserokopie swiadectw pracy,
» oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
» Dswiadczenia:
- o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
- péwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie przedszkola lub przestac

w terminie do 26.09.2025 r. do godz. 15.00 na adres: Miejskie Przedszkole nr 25 ul. P. Skargi
117, 41-706 Ruda Slaska, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Glowny Ksiegowy Miejskie Przedszkole nr 25 w Rudzie Slaskiej”

(za date dostarczenia uwaza sie date wplywu do sekretariatu przedszkola).

Inne informacje:

» aplikacje, ktére wptyna do placdwki po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane,

» dodatkowe informacje moina uzyskac pod numerem telefonu (32) 242-64-87,
kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie | miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

» informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej przedszkola
w zaktadce BIP- oferty pracy.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
protokolarnie zniszczone.

Ruda Slaska, dnia 01.09.2025r. po. DYREKTORA

Miejskieg::?ﬁedszkala nr2s
mgr Marta Zigbicka



