Dyrektor Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 6 Teczowa Széstka w Legionowie
Dyrektor Przedszkola Miejskiego nr 10 im. Wandy Tomczynskiej w Legionowie

OGLASZAJA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: GLOWNY KSIEGOWY

w wymiarze petnego etatu, w tym:

- 0,25 etatu Ztobek Miejski w Legionowie, ul. pptk Edwarda Dietricha 1
- 0,5 etatu Przedszkole Miejskie nr 6 w Legionowie, ul. Wiadystawa Broniewskiego 3
- 0,25 etatu Przedszkole Miejskie nr 10 w Legionowie, ul. Wiadystawa Broniewskiego 6

Wymagania niezbedne od kandydata:

1.0bywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzgdowych.

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3.

8.
9.

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

Spetnia jeden z ponizszych warunkoéw w zakresie wyksztatcenia:
a) ukonczone studia wyzsze i co najmniej 3- letnia praktyka na stanowisku ksiegowego.
b) wyksztatcenie srednie i co najmniej 6 — letnia praktyka na stanowisku ksiegowego.

Posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
podatku od towarow i ustug, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
rachunkowosci, Karta Nauczyciela, ustawa prawo oswiatowe, Kodeks Pracy.

Posiada bardzo dobrg znajomosc¢ programow Microsoft Excel, Word, Ptace, Vulcan
Optivum Kady i Ptace, Ptatnik.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.

Nieposzlakowana opinia.
Gotowosc¢ do podjecia pracy z dniem 1 kwietnia 2025r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

o

we wspotpracy z Dyrektorem opracowywanie plandw,

opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan finansowych, bilansu i analiz
ekonomicznych,

wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta, Wydziatem Finansowo — Ksiegowym Urzedu
Miejskiego oraz Wydziatem Edukacji w zakresie wykorzystania srodkéw finansowych i
realizacja budzetu jednostki,

wykonywanie postanowien Zarzgdu Miasta oraz Uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
spraw finansowych szkoty i nanoszenie zmian w planach budzetowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



o

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

8. dokonywanie kontroli wewnetrznej biezacej wynikajgcej z planu kontroli wewnetrznej w
jednostce,

9. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10. organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,

11. wykonywanie harmonogramow wydatkow,

12. rejestrowanie i analizowanie wydatkéw jednostki zgodnie z planem finansowym,
13. dekretacja wszystkich dowodow finansowo — ksiegowych jednostki,

14. uzgadnianie z pracownikiem ds. ptac naliczanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, fundusz pracy, podatek dochodowy od oséb fizycznych,

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

16. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i odpisdw umorzeniowych od srodkow trwatych,
17. sporzgdzanie sprawozdan ze srodkow trwatych,

18. rozliczanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo — odbiorczych przeprowadzanych w
placowce,

19. prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

20. biezgce, prawidtowe ksiegowanie w komputerze operacji finansowo — ksiegowych
wydatkéw, kosztéw i dochoddéw zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetows,

21. uzgadnianie miesiecznych wydatkéw budzetowych,

22. terminowe sporzgdzanie materiatow niezbednych do sprawozdawczosci miesieczne;j,
kwartalnej i rocznej,

23. wspotpraca z Bankiem, US i ZUS-em,
24. zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia srodkdw pienieznych,
25. zapewnienie wtasciwego archiwizowania dokumentéw ksiegowych,

26. opracowywanie przepisdéw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci i
obiegu dokumentéw,

27. kierowanie i organizowanie pracy ksiegowosci i podlegtym mu pracownikom,

28. zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Ztobka Miejskiego w Legionowie, ul. pptk Edwarda
Dietricha 1 w godzinach: 8.00-16.00.

Umowy o prace, na poszczegolne czesci etatu wymienione w ogtoszeniu, zawarte bedg z
dyrektorem kazdej jednostki.



Wymagane dokumenty:

1. Podpisany odrecznie list motywacyjny.
2. Wypehiony kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1).

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie i praktyke zawodowg
potwierdzone za zgodnoscig z oryginatem przez kandydata.

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione
umysinie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii.
8. Oswiadczenie o0 nie udzieleniu kary przez Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

9. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych potwierdzone za zgodnoscig z
oryginatem przez kandydata.

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna (zatgcznik nr 2).
11. Oswiadczenie o gotowosci podjecia pracy z dniem 1 kwietnia 2025r.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru
Karnego.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej ich odczytanie.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko — Gtéwny ksiegowy” nalezy sktada¢ w siedzibie Ztobka Miejskiego w Legionowie w
sekretariacie lub przesta¢ pocztg na adres:

Ztobek Miejski Motylkowy Swiat
ul. pptk Edwarda Dietricha 1

05-120 Legionowo

lub droga mailowg na adres: dyrektor@zlobek.legionowo.pl



Termin sktadania dokumentdw uptywa 20 stycznia 2025 roku o godz. 12.00. Przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu przesytki pocztowej do Ztobka Miejskiego. Dokumenty, ktére
wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania konieczne zawarte w ogtoszeniu o naborze, zostang
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach internetowych kazdej jednostki.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, Zze w miesigcu grudzien 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie, Przedszkolu Miejskim nr 6 Teczowa Széstka w
Legionowie i Przedszkolu Miejskim nr 10 im. Wandy Tomczynskiej w Legionowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniést ponizej 2%.



