Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2019
z dnia 12.11.2019r.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 10 im. Bajka w Zarach oglasza nabér na stanowisko
urzednicze gléwnego ksiegowego

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego i etatu:
Gltéowny Ksiegowy w_Miejskim Przedszkolu nr 10 im. Bajka w Zarach
2. Wymiar czasu pracy — pelny etat.
3. Rodzaj umowy — umowa o prace
I Wymagania niezbe¢dne:

Glownym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci.

I1 Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych.
Znajomo$¢ programow finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych.

Znajomos$¢ zagadnien ptacowych 1 ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

Znajomos¢ obstugi programéw: Vulcan (ksiggowos$¢, Vat) , programdéw Microsoft Office.

Znajomos¢ Ustawy - Karta Nauczyciela.



8) Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosc i
dyspozycyjnos¢.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zadania gtowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

2) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

3) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

4) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5) Kontrola kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji finansowych.

6) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i1 kontroli
dokumentow finansowych.

7) Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki.

8) Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow.
9) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j.

10) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym, zaktadem ubezpieczen
spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami.

12) Prowadzenie Inwentarza Przedszkola.
13) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
IV Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca wykonywana bedzie w Miejskim Przedszkolu nr 10 im. Bajka w Zarach przy ul.
Okrzei 15 na 1 pietrze.

2) Praca o charakterze biurowym, wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i
telefonicznie) oraz z rd6znego rodzaju instytucjami.

3) Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.
4) Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka.
5) Budynek nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych.
6) Praca w godzinach: od poniedziatku do piatku 7.00 - 15.00.
V Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny.
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
3) Oryginat kwestionariusza osobowego.

4) Kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).



5) Kserokopie dokumentoéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i1 wyksztalcenie zawodowe.

6) Oswiadczenie o niekaralnosci.
7) Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci.

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz.
1440 ze zm).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 10 w
Zarach zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w sekretariacie) lub przesta¢ w terminie do dnia
26.11.2019 do godz. 12:00 na adres: Miejskie Przedszkole nr 10 im. Bajka w Zarach ul. Okrzei 15,
68-200 Zary w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glownego Ksiegowego w Miejskim Przedszkolu nr 10 im. Bajka w Zarach ".

Aplikacje, ktéore wptyng do Miejskiego Przedszkola nr 10 im. Bajka w Zarach przy ul. Okrzei
15 po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Miejskim Przedszkolu nr 10 im. Bajka w Zarach przy ul. Okrzei 15 w dniu
26.11.2019r. 0 godz. 12

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 374 46 90.
VI Informacje dodatkowe:

1) Komisja Rekrutacyjna zawiadamia telefonicznie kandydatow, ktorzy spetnili wymogi
formalne o terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego.

2) Z osobami, ktore speinia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa
kwalifikacyjna,  po ktorej komisja przystepuje do glosowania 1 dokonuje wyboru
kandydata.

3) Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Miejskim Przedszkolu nr 10 im. Bajka w Zarach przez okres co najmniej
14 dni (lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce zamieszkania).



