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DYREKTOR PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA W PRZEDBOROWEJ 7 ODDZIALEM \
LAMIEJSCOWYM W GRODZISZCZU OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO |
PRACY: Gléwna ksiggowaly
1. Nazwa i adres jednostki: Publiczne Przedszkole w Przedborowej z oddzialem zamicjscowym
w Grodziszezu, Przedborowa 100; 57-215 Srebrna Géra

IL. Stanowisko urzednieze: gléwna ksiggowa/gléwny ksiegowy

1II. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1. ukonezenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, uzupelniajaeych ekonomicznych

studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych z zakresu rachunkowosci,

2. co najmniej 5-letni staz pracy,

3. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;

4. nieposzlakowana opinia; ‘
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabér,

6. petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

7. brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi '
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego lub za przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepsiwo skarbowe.

1V Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. znajomos¢ zasad ksiggowodéci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

2. wiedza i umiejgtnosei prowadzenia ksiggowosdei komputerowej oraz samodzielna obshuga programu
komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

3. znajomod¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szezeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego;

4. umiejeinos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

5. znajomos¢ ustaw: o systemie o§wiaty, Karta Nauczyciela, o systemie informacji o$wiatowej, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o zamoOwieniach publicznych;

6. bardzo dobra umiejetnosé obslugi komputera — pakiet Microsoft Office oraz programu SJO Bestia;
programu ksiggowego z firmy Info Spétka, programu intendenta Spizarnia.

7. umiejetno$E pracy samodzielnej i zespolowej, dyspozycyinosé, kreatywnosé i obowiazkowos¢ przy
realizacji zadan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. prowadzenie rachunkowosei placdwki przedszkolnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku placowki;

3. dokonywanie wsigpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym placéwki;

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodei i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w placéwee;

3. przygotowywanie projektu budzetu jednostki zgodnie z planowanymi wydatkami rZeCZOWYmi
dyrektora;

6. sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczodei budzetowe] i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow placowki;

7. naliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek ZUS, potracesi oraz terminowosé ich
przekazywania;

8. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;



9. prowadzenie inwentaryzacji i likwidacji érodkdw trwatych i wyposazenia;

10. rozliczenie inwentaryzacji skladnikéw majatku przedszkola;

11. sporzadzanic naliczenia odpiséw na zaktadowy fundusz éwiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosei funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz potracen, kontrolowanie
zgodnosei wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa;

12, realizacja umow cywilnoprawnych, prowadzenie ich obstugi ksiegowej;

13. prowadzenie korespondencii w zakresie spraw finanso wych;

14, sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych;

15, sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

16. rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansows zwigzana 2 zywieniem i intendenturg;

17. wprowadzanie do programu ,,Spizarnia” zakupionych towaréw, wykonywanie zestawien
miesigcznych magazynowych; przyimowanie wplat za zywienie i czesne od rodzicow:

18. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

19. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez dyrektora placéwki nalezg do kompetencii gléwnego ksiegowego.

VL Informacja o warunkach pracy: |
I umowa o pracg w wymiarze ' etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika

z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreglony.

2. zawarcie umowy nastapi z dniem 01.09.2017 1,

3. godziny pracy: do ustalenia ( 4 godz. dziennie).

4. wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( j. Dz. U. Z 2014 poz. 1786)

Vi Wymagane dokumenty aplikacyjne, jakie winna zioky< osoba ubiegajgca si¢ o przyjgecie:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o przyjecie;

2. podanie/list motywacyjny;

3. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie; .
4. dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy;

3. kserokopia dowodu osobistego;

6. oSwiadezenie kandydata o nienagannej opinii;

7. oswiadezenic o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i o korzystaniu z pelni praw publicznych
8. oSwiadczenie o stanie zdrowia;

9. oswiadezenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym w yrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. oswiadezenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnogei dokumentdéw, przeciwko dziatalnosei
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego:

11. o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (4. Dz. U. Z 2015 1. poz. 2135 z pozn. zm.) oraz ustawy # dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (4. Dz. U. Z 2014, poz 1202).

Vil Micjsce i termin zioZzenia dolcumentow:

Oferty na wolne stanowisko nalezy skiadaé/przestaé na adres:
Publiczne Przedszkole w Przedborowej z oddzialem zamiejscowym w Grodziszezy
Przedborowa 100

57-215 Srebrna Goéra.

7, dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko gltowny ksiegowy.
Oferty powinny wplynaé w terminie do dnia 14 wrzesnia 2017 r. do godz. 12.00
Szezegdlowe informacje pod numerem tel. 74 8342463 lub 748164632,

Przedborowa, 01.09.2017 1.




