OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Dyrektor Publicznego Zlobka Kraina Malucha w Siennie

oglasza nabor na wolne stanowisko:

Glowny ksiegowy/gléwna ksiegowa
1. Stanowisko: Gléwny ksiegowy/gléwna ksiegowa z obsluga kadrowa
2. Zatrudnienie: 1/2 etatu
3. Miejsce wykonywania pracy Publiczny Zlobek Kraina Malucha w Siennie

Ul Szkolna 6E, 27-350 Sienno

4. Planowany termin objecia stanowiska: listopad 2026 r.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych zatrudnionych w ztobku: nie dotyczy.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.  We wspotpracy z Dyrektorem opracowywanie planéw,
2. Opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansu i analiz ekonomicznych,
3. Wspdlpraca z organem prowadzacym w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych
i realizacja budzetu jednostki,
4.  Wykonywanie Uchwatl Rady Miasta i Gminy Sienno dotyczacych spraw finansowych

ztobka 1 nanoszenie zmian w planach budzetowych,
5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
7. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

8. Dokonywanie kontroli wewngtrznej biezacej wynikajacej z planu kontroli wewngtrznej
w jednostce,

9. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10. Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

11. Wykonywanie harmonogramow wydatkow,

12. Rejestrowanie i analizowanie wydatkoéw jednostki zgodnie z planem finansowym,

13. Dekretacja wszystkich dowodow finansowo — ksiegowych jednostki,

14. Uzgadnianie z pracownikiem ds. plac naliczanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy, podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

15. Sporzadzanie planu inwentaryzacji w jednostce oraz udzielanie instruktazu odnosnie
przeprowadzenia inwentaryzacji,

16. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i odpisdw umorzeniowych od S$rodkow
trwatych,

17. Sporzadzanie sprawozdan ze srodkow trwatych,
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18. Rozliczanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo — odbiorczych przeprowadzanych w
placéwece,

19. Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20. Biezace, prawidlowe ksiegowanie w komputerze operacji finansowo — ksiegowych
wydatkow, kosztow 1 dochodoéw zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa,

21. Uzgadnianie miesigcznych wydatkéw budzetowych,

22. Terminowe sporzadzanie materiatlow niezbednych do sprawozdawczos$ci miesigczne;,
kwartalnej i rocznej,

23. Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia srodkoéw pieni¢znych,

25. Zapewnienie wlasciwego archiwizowania dokumentow ksiegowych,

26.  Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci
1 obiegu dokumentéw,

27 Zabezpieczenie dokumentdéw finansowo — ksiegowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

30. prowadzenie spraw dotyczacych polityki kadrowej Ztobka

31. prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopoéw,

6. Warunki pracy — warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku isposobu
wykonywania zadan:

1. praca w siedzibie ztobka
. praca w zespole,
. o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

. wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienna — zimowym — min. + 18° C,

N A W

. czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe wystepujace na stanowisku pracy: obstuga
komputera,

6. praca wymaga wspotpracy z innymi komorkami

7. szkolenia on-line i wyjazdowe,
7 . Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1. narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

2. bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku parterowym,

8. Wymagania niezbedne od kandydata:

1.  Obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych.

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo skarbowe.

4. Speknia jeden z ponizszych warunkéw w zakresie wyksztalcenia:

a) ukonczone studia wyzsze i co najmniej 3- letnia praktyka na stanowisku ksiegowego.
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b) wyksztatcenie $rednie i co najmniej 6 — letnia praktyka na stanowisku ksiggowego.

5. Posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
podatku od towarow i ustug, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
rachunkowosci, Kodeks Pracy, przepisow ZUS i PFRON,

6. Posiada bardzo dobrg znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office
(Word, Excel), znajomos$¢ obstugi programow ksiggowo — ptacowych INFO — SYSTEM,
Platnik, program do sprawozdawczo$ci budzetowej BESTIA, Vulcan Optivum Kady 1 Place.
7. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Cv

Podpisany odrgcznie list motywacyjny.

Wypehiony kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie i praktyke zawodowa
potw1erdzone za zgodno$cig z oryginatem przez kandydata.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

7. Os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umyslnie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.
9. Os$wiadczenie o nieudzieleniu kary przez Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych potwierdzone za zgodno$cig z oryginatem
przez kandydata. *

11. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna (zalacznik nr 2).

BN

Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzulg o nastepujacej tresci: ""Jestem
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia''.

*Dotyczy kandydatoéw, ktorzy zamierzaja skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie.
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10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem

,Konkurs na stanowisko Gléwny ksiegowy / Glowna Ksiegowa Publicznego Zlobka
Kraina Malucha w Siennie nalezy sktada¢ w siedzibie zlobka ul. Szkolna 6E, 27-350 Sienno
w gabinecie Dyrektora.

Termin skladania dokumentéw upltywa 9 listopada 2026r. o godz. 12.00.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania konieczne zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

11. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreSlony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieokre$lony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

2) Wynagrodzenie okre$lone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych.
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