PRZEDSZKOLE MIEJSKIE
56-140 Chociandw, ul. Wesola 14

tel. 76 81 85 643 . v . .
NIP qu_nigfgc, RegonaOOlOzalélDyrektOr Przedszkola Miejskiego w Chocianowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
»Glowny Ksiegowy w Przedszkolu Miejskim w Chocianowie”

Informacje ogélne:

wymiar etatu: Yz etatu

rodzaj zatrudnienia: umowa o prace
planowane zatrudnienie: od 01.12.2015 r.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.), tj.:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. spelnia jeden z ponizszych warunkow:

* ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

 ukoficzyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania niezbedne:

1. znajomos¢ przepis6w ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

2. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j
i finansowej,

3. znajomosé przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych,

4. znajomos¢ przepisoéw zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej,

5. znajomos¢ obshugi programéw: Vulcan Place Optivum, Vulcan Ksiggowos¢ Optivum,
Vulcan Inwentarz Optivum, Platnik,

6. umiejetnosé sporzadzania sprawozdan i analiz.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie na stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego. :

2. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é, sumienno$é, rzetelnosé, kreatywno$é,
dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

3. dokfadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielnogé w poszukiwaniu rozwiazan
biezacych spraw, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji,

4. umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odporno$é na stres,

5. biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

2.
3.

% N

10.
11.

12.

prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci jednostki
budzetowej,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki budzetowe;,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

kompletowanie = dokumentéw  finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow,
dekretowanie, ksiggowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentoéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowe;j,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

sporzadzanie list ptac i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji placowej,
dokumentacji ZUS i podatkowej,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, inwentaryzacji
opracowywanie planéw dochoddéw 1 wydatkow budzetowych jednostki,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
o stopniu realizacji dochodow i wydatkéw oraz o prawidtowosci wykorzystania $rodkéw
budzetowych,

prowadzenie ewidencji $rodkéow trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatku jednostki.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

kserokopia dowodu osobistego,

list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie zustawg zdnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych praktyke w ksiggowosci lub zaswiadczenie o obecnie wykonywanej
pracy w ksiggowosci,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestgpstwo skarbowe.

Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Termin sktadania dokumentéw — do dnia 10 listopada 2015 r. do godziny 15:00.
2. Oferty w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

gtéwnego ksiggowego” nalezy sktadaé w sekretariacie Przedszkola Miejskiego
w Chocianowie lub przesta¢ droga pocztowa na adres Przedszkole Miejskie, 59-140
Chocianéw, ul. Wesola 14.



Informacje dodatkowe:

L.

Oferty, ktore nie beda spelnialy wymagan formalnych oraz te, ktore wplynaL do
Przedszkola Miejskiego w Chocianowie po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie

internetowej Biuletynu informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Chocian6w oraz na
tablicy informacyjnej Przedszkola Miejskiego,

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.
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