PRZEDSZKOLE Nr 14
w ELBLAGU

82-300 ELBLAG, ul. Michata Baluckiego 17
@ 55 625 80 80 [ 55 625 80 g3 Dyrektor Przedszkola nr 14 w Elblagu

REGON 280563826  NIP 5783088521 ul. M. Batuckiego 17
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy
w Przedszkolu nr 14 w Elblagu, ul. M. Batuckiego 17
tel. 55-265-80-80 e-mail: przedszkolel4@elblag.eu

1. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Przedszkole nr 14 w Elblagu, ul. M, Batuckiego 17.

Czas pracy: 3 etatu, czas pracy 6 godzin dziennie, tj. 30 godzin tygodniowo w
pieciodniowym tygodniu pracy.

W przypadku 0séb niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 luty 2020r.

Stanowisko pracy: praca z przewaga wysitku umystowego, w pozycji siedzacej,
zwigzana z obstugq urzadzen biurowych i obstugg monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin. Pomieszczenie w obrebie budynku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu listopad 2019r. w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Wymagania niezbedne:

1. Ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka w ksiegowosci lub ukonczona
szkota Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6 — letnia praktyka w ksiegowosci,

2. Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

3. Znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu administracji samorzadowej,
ustawy o finansach publicznych, przepiséw dotyczacych podatnikéw, ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy, przepisow funkcjonujgcych w systemie oswiaty, zamowien
publicznych,

4. Wymagana bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, a w szczegolnosci
programow ksiegowych,

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

6. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:
1. komunikatywnosc,
2. dobra organizacja pracy,
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
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prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci
budzetowej polegajgce na biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci,

. dokonywanie wydatkow zgodnie z przepisami i zasadami budzetu,

. opracowanie planu budzetu jednostki na kazdy rok kalendarzowy,

. sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

. terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat

zobowigzan,

. przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
. prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki kasowej, drukéw

scistego zarachowania,

. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz ochrony wartosci pienieznych,
. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

dokonywanie analizy wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu

i innych bedacych w dyspozycji jednostki oraz dokonywania wstepnej kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji finansowych,

uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami,

rozliczanie z pobranej i wyptacanej gotéwki,

opracowywanie zarzadzen zgodnie z przepisami wewnetrznymi dotyczacymi

ksiegowosci,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkow trwatych,

kwalifikacja realizowanych zdarzen gospodarczych dla celéw VAT,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zrédtowej (faktury VAT),

wiasciwe dokumentowanie sprzedazy do celéw VAT,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w czgstkowych rejestrach VAT,

przekazywanie w wyznaczonym terminie czastkowych deklaracji VAT,
czgstkowych rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT do Urzedu Miasta,

ustalanie samodzielnie na dany rok wspdtczynnika VAT oraz jego stosowanie,

dokonywanie rocznej korekty VAT z zastosowaniem ostatecznego wspdtczynnika
VAT,

dokonywanie przekazania na konto Urzedu Miasta nadwyzki podatku naleznego
nad naliczonym w okreslonych terminach,

udostgpnienie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem VAT na zadanie organu
kontrolujgcego,

wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora.







