OGLOSZENIE
z dnia 08 grudnia 2011r.

Dyrektor Przedszkola w Mtynarach ogtasza konkurs na stanowisko pracy

gtéwny ksiggowy — wymiar czasu pracy ¥ etatu.

Podstawa prawna: art. 13 ust 1,2,3 i 4 i art.t4lyskt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rokgpracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 233,poz. 1458 z 2008r.).

WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1. Wyksztatcenie:

- wyksztatcenie wgsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o soikctwvie wyzszymlub studia
podyplomowe; preferowane kierunkiichunkowe¢, ekonomia, zaszlzanie.

- srednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne namniej 5- letni stapracy w ksigowaci.
2. Dobra znajom& obstugi komputera, a w szczeg&oioprograméw: ptacowych, ptatnika, MS
OFFICE,

3. Posiadane obywatelstwo polskie.

4. Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

5. Niekaralné¢ za przesgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospedamu, przeciwko
dziatalngci instytucji paistwowych oraz samaogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod
dokumentow lub za przegtstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgevart

w dokumentach sktadanych w zawku z konkursem, dla potrzeb niedinych dla procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997r. — o0 ochronie danych oagih ( Dz.U. z 2002r, Nr 101

poz. 926 z pgniejszymi zmianami).

WYMAGANIA DODATKOWE

Posiadanie nagtujacych cech osobowci i umiejgtnosci psychospotecznych:

1. Dobra organizacja pracy, dyskrecja, komunikaigd®, systematyczrig, umiegtnos¢ wspotpracy,
logicznego i analitycznego rélgnia.

2. Znajomé¢ i umiejgtnos¢ korzystania z przepisow prawa.

3. Znajomé¢ zasad rachunkowoi budzetowe).

4. Znajom@éc¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, przepiddtyczicych podatkow,

ubezpieczé spotecznych oraz prawa pracy i ustawy Karta Nacieky.



ZADANIA | ZAKRES OBOWI AZKOW :

1. Opracowywanie planow finansowych przedszkola.

2. Prowadzenie petnej rachunkaiwbjednostki zgodnie z obowdujacym prawem i przepisami.

3. Dokonywanie kontroli kompletioi i rzetelnégci dokumentéw dotycgych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Wykonywanie dyspozycfirodkami pien¢znymi jednostki.

5.0dpowiedzialng: za prawidtowy gospodark srodkami budetowymi i pozabugetowymi.
6.0dpowiedzialnéc za przestrzeganie dyscypliny finansowo —4etiolwej oraz zasad prawidiowej i
oszczdnej gospodarki bugtowe,.

7. Sporadzanie comiegtznych sprawozdefinansowych, bilansu rocznego oraz innych sprawbzd
statystycznych z zakresu ptac i czasu pracy.

8. Prowadzenie catoksztalttu prac zménych z ubezpieczeniem pracownikdw oraz cztonlabw i
rodzin.

9. Sporadzanie list ptacy dla pracownikow — w tym: rozliake zwolnié lekarskich, naliczanie
Jrzynastek”,swiadczeé urlopowych, wystawianie PIT rozliczanie podatkoOWzedem Skarbowym,
wystawianie zéwiadcze o zarobkach.

10. Rozliczanie sktadek ZUS ( programu ,, Platniktaz przesytu elektronicznego.

11. Dekretowanie i kompletowanie dowodowekgiwych

12. Prowadzenie Ksiji Inwentarzowefrodkow Trwatych

13. Opracowanie instrukcji i zaydzen wewmtrzzaktadowych.

14. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraanfowych.

15. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

CV z listem motywacyjnym.

Kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadane wyksztatcenie.

Gswiadczenie o niekaraldoi za przesgpstwa popetnione undinie.

Gswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegdkdrokopia dowodu osobistego.
Kserokopigwiadectw pracy.

Gswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych

N o g kbR

OGswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgeraw dokumentach
skladanych w zwizku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu tekjuzgodnie z ustaavz dnia 29

sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (JDz.2002r. Nr 101 poz. 926 z jyoejszymi



zmianami.)

8.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaldjich | umigjtnosciach, opinie, referencje.

SPOSOB | TERMIN SKLADANIA OFERT:

1.

Oferty naley sktad& w zamkné¢tych kopertach w terminied dnia 12 grudnia 2011 rdo dnia

22 grudnia 2011 r. do godz. 15.00v kancelarii Przedszkola w Mtynarach, ul.Stowagkiel4
Z dopiskiem

, Oferta na stanowisko gtéwny ksgjowy”.

2. Oferty ztazone po terminie niedala rozpatrywane.

3. Termin otwierania ofert 23 grudnia 2011«

4. Lista kandydatéw spetnigych wymogi formalne zostanie umieszczona na sramiernetowej

Biuletynu Informacji Publiczneywww.mlynary.bip.doc.ploraz na tablicy ogtosaePrzedszkola w

Mtynarach.

. Osoby spetniace wymogi formalne przechogldo Il etapu — rozmowa kwalifikacyjna.

6. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zosigrowiadomieni indywidualnie.

~

Informacja o wynikach zostanie umieszczona wldBynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogtoszé Przedszkola w Miynarach.

INNE INFORMACJE:

1.

Oferty odrzucone zostakomisyjnie zniszczone.
Dyrektor Przedszkola

mgr Franciszka Jarosz



