Dyrektor Publicznego Przedszkola Nr 2 w Busku — Zdroju
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — inspektor (ds. ksiegowosci)

I. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko pracy: inspektor (ds. ksiegowosci)

2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony od 1 sierpnia 2024 r.

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

4. Liczba stanowisk: 1

5. Miejsce wykonywania pracy: Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku — Zdroju,
ul. KoS$ciuszki 14, zwane dalej PP2.

II. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie (wymodg ten nie dotyczy obywateli panstwa cztonkowskiego Unii

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze
Gospodarczym).

2. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie, minimum 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie
srednie, minimum 5 lat stazu.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora.

II1. Wymagania dodatkowe:
1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, rachunkowos¢).

2. Wysoka kultura osobista.

3. Umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy w zespole.

4. Dobra organizacja pracy.

5. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga ksiegowa.
6. Dobra znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w szczegdlnosci prawa finansowego, prawa administracyjnego i innych przepi-
sow prawnych dotyczacych realizowanych zadan.

7. Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, dyspozycyjnosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

Do glownych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato migedzy innymi:
1.Sporzadzanie list plac tj. naliczanie wynagrodzen pracownikow jednostki i oséb zatrudnio-
nych na umowy cywilnoprawne,

2.Sporzadzanie za§wiadczen Rp-7 dla pracownikow zatrudnionych w jednostce.
3.Prowadzenie ewidencji wynagrodzen i zasitkow.

4. Prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatku z tytutu uméw.

5.Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych.

6.Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen.

7.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu ptac.

8.Prowadzenie kompletnej dokumentacji podatkowej — zgodnie z przepisami podatkowymi.
9.Sporzadzanie 1 wydawanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).

10.Roczne rozliczanie podatku (PIT-4R oraz PIT-40).

11.0bstuga finansowo-ksiggowa tj.: sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dekretacja dowodow ksiegowych, prowadzenie ksiggowej ewidencji




syntetycznej i analitycznej, sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie rozliczen
z ZUS z tytulu skladek ubezpieczeniowych oraz wyptat zasitkow chorobowych, a takze
rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

12.Rozliczanie inwentaryzacji dokonywanych w jednostce.

13.Rozliczanie delegacji stuzbowych.

14.Sporzadzanie elektronicznych polecen przelewéw do dokumentéw finansowych.
15.Prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci z zakresu $srodkéw trwatych.
16.Sporzadzanie deklaracji w/s podatku od nieruchomosci.

17.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa oraz
zleconych przez Dyrektora.

V. Warunki pracy
Praca w budynku PP2 w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej. Budynek

posiada ciggi komunikacyjne oraz jest wyposazony w wind¢ osobowa.
Praca wymagajaca odpowiednich funkcji psychicznych 1 motorycznych, odpowiedzialnosci
oraz umiej¢tnosci pracy w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowe;.

2. Podpisany odregcznie list motywacyjny.

3. Podpisany odrgcznie Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik nr 1).

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje
(dyplomy, kursy, szkolenia).

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia).
6. Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peilni praw publicznych, o tym, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, oraz o posiadanym obywatelstwie i stanie zdrowia pozwalajacym
na wykonywanie zadan na stanowisku inspektora (zatacznik nr 2).

7. Podpisana odrecznie informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji

w ramach naboru (zatacznik nr 3).

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zalaczonych
dokumentach (zatacznik nr 4).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w sekretariacie Publicznym Przedszkolu

Nr 2 w Busku — Zdroju, ul. Ko$ciuszki 14, lub za posrednictwem poczty (decyduje data
wpltywu do przedszkola) w okresie: od ukazania si¢ niniejszej informacji na stronie
internetowej do 27 maja 2024 r. do godz. 12.00. Dokumenty ztozone przed lub po podanym
okresie nie b¢da brane pod uwage.



2. Koperte z dokumentacja nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob:
Publiczne Przedszkole Nr 2
w Busku - Zdroju, ul. Kosciuszki 14, 28-100 Busko — Zdrdj
»Nabor na stanowisko inspektora (ds. ksiegowosci)”.

Imie¢ i nazwisko kandydata
Dane kontaktowe

3. Procedura wyboru kandydata na stanowisko inspektora (ds. ksiggowosci) bedzie
prowadzona przez Komisj¢ Konkursowg i1 bedzie sktadata si¢ z dwoch etapow: 1 - analizy
dokumentacji aplikacyjnej (w tym prawidlowosci przygotowania) i I - rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Publiczne Przedszkole Nr 2 w Busku — Zdroju nie odsyta dokumentacji, ktéra nie speinia
wymagan ofertowych. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnily wymagan ofertowych moga
w ciggu trzech miesiecy (liczac od dnia 27 maja 2024 r.) odebra¢ ztozone dokumenty, po tym
okresie oferty zostang zniszczone.

Uwaga!

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.

Elektronicznie

M a rze n a podpisany przez

Marzena Kornas
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