Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2026

Dyrektora Samorzadowego Przedszkola nr 3 w Ko$cianie
z dnia 12.05. 2026 r.

Dyrektor
Samorzadowego Przedszkola nr 3 w Koscianie
oglasza nabé6r
na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO / GLOWNEJ KSIEGOWE]J
w wymiarze: 0,5 etatu (20 godzin)
w Samorzadowym Przedszkolu nr 3 w Koscianie
ul. Moniuszki 4, 64 — 000 Koscian

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 poz. 1483):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych;

petnia praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne WyZsze
studia zawodowe, uzupelniajace studia magisterskic lub ekonomiczne studia
podyplomowe, posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci;

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatéw):

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

staz pracy minimum 5 lat;

co najmniej 3 letni staz w ksiggowosci na stanowisku ksiggowego w jednostkach
oswiatowo — budzetowych;

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej;
znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
o$wiatowych i samorzadowych, podatkowych, PFRON, placowych, znajomo$é
przepiséw ZUS oraz wynikajacych z Karty Nauczyciela, o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publiczne;;

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet), programu ksiegowego FKB+,
programu inwentarzowego Progman Majatek WEB, programéw sprawozdawczych
(SJO BESTIA i Cesarz);

umiejetnos¢ obstugi platform sprawozdawczych e — zaméwienia, e — doreczenia,
PFRON, PUE ZUS;

umiejetnosé redagowania pism urzedowych;



8) umiejetnos¢é pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialnos¢,
sumiennos$é i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) organizowanie ksiegowosci z zastosowaniem wszystkich koniecznych urzadzen
zapewniajagcych prawidlowa ewidencje 1 gospodarke srodkami pienigznymi
1 materialnymi;

2) zorganizowanie i przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw rachunkowych od
chwili wejécia ich do jednostki budzetowej lub od chwili powstania dokumentu
w danej jednostce do zlozenia go w archiwum;

3) przechowywaniec i zabezpieczanie ksiag, kartotek, sprawozdan, drukéw scistego
zarachowania oraz prowadzenie ewidencji;

4) przestrzeganie starannego, biezagcego prowadzenia rachunkowosci, terminéw
uzgadniania ksiag (kartotek) z ksiegowoscia syntetyczna;

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) czuwanie nad caloksztaltem z zakresu realizacji;

7) czuwanie nad przebiegiem prac komisji inwentaryzacyjne;j;

8) naliczanie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw, ktére maja stanowié
podstawe wyplat i wplat, asygnowan srodkéw pienieznych, rozliczen z tytutlu dostaw,
robot i ustug, przyjecie i wydawanie srodkow trwatych oraz dokumentéw dotyczacych
obrotow srodkami pienieznymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

10) opracowywanie preliminarzy budzetowych i planéw finansowych;

11) realizacja operacji budzetowych;

12) przygotowywanie przelewdw bankowych dotyczacych zobowigzan jednostki;

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

14) opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych;

15) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkéw
trwatlych;

16) przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, danych do SIO, arkusza
organizacyjnego oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu ksiggowosci;

17) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

18) inne prace zlecone przez dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) praca administracyjno - biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie
Samorzadowego Przedszkola nr 2, ul. L. Klaus 1, 64 — 000 Koscian;
2) wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu;
3) czas pracy — 20 godzin tygodniowo;
4) zatrudnienie od 01.08.2026 1.
5) pierwsza umowa na czas okreslony.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny zawierajacy pisemne zgloszenie udzialu w naborze opatrzony
wlasnorecznym podpisem kandydata;

2) zyciorys (cv);

3) kopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy;

5) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnoscei;

6) wypeliony kwestionariusz osobowy - Zalacznik Nr 1;

7) os$wiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, z jednoczesnym



6.

10.

zobowiagzaniem si¢ do dostarczenia stosownej informacji z Krajowego Rejestru
Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku przeprowadzonego
naboru - Zalagcznik Nr 2;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
Zalacznik Nr 3.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umiejetnosei i osiagniecia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy
lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz dokumenty stanowiace podstawe
korzystania ze szczegélnych uprawnieni w zakresie stosunku pracy.

Przedlozone kopie dokumentéw kandydat uwierzytelni wiasnorecznym podpisem z klauzula
»2a 2godnos¢ z oryginalem" oraz data.

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji" zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U z 2019 poz. 1781)
Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 r., Nr 223, poz. 1135 ze zmianami).”

Oferty nalezy skiada¢ w Samorzadowym Przedszkolu nr 3, ul. Moniuszki 4, 64 — 000
Koscian, w terminie 26 maja 2026 r., w godzinach 8.00 — 14.00 u dyrektora Samorzadowego
Przedszkola nr 3, ul. Moniuszki 4, 64 — 000 Koscian.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gléwnego
ksiggowego/gtéwnej ksiegowej”. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Samorzadowym
Przedszkolu nr 3, numer kontaktowy: 65 512-14-54.

Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku konkursu
podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Koscianie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Przedszkola.

Joanna Frackowiak

Dyrektor
Samorzadowego Przedszkola Nr 3
w Koscianie






