Dyrektor Przedszkola w Mlynarach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy

|. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem na stanowisko gldwnego ksiegowego moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada polskie obywatelstwo;

2)
3)

4)

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo
skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe, ktore pozwola na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku gléwnego ksiegowego:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

znajomos¢ rachunkowosci budzetowej;

Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  korzystania z  przepisOw z  zakresu ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, prawa o zamowieniach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych
podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy i ustawy Karta Nauczyciela;
bieglta umiej¢tnos¢ obstugi komputera, obstugi programoéw: Ksiegowos¢ i Place
Optivum, GUS, SI10, Word, Excel oraz bankowosci elektronicznej;

biegta znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

posiadanie takich cech osobowos$ci, jak: rzetelno$¢, dokladno$¢, uczciwosc,
punktualno$¢, terminowos¢, dyskrecja, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja pracy, duza odpornos¢ na stres;

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtownego
ksiggowego.



I11. Zakres zadan i wykonywanych obowigzkéw na stanowisku gléwnego ksiegowego:

e obsluga finansowo-ksiegowa placowki, tj. prowadzenie pelnej ksiegowosci
przedszkolnej,

e wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,

e rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowa zwigzang z zywieniem dzieci,

e sporzadzanie i kontrola realizacji plandw dochodéw i wydatkow,

e sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz,

e Kkontrolowanie systemu inwentaryzacji oraz prawidlowosci gospodarowania
sktadnikami majatkowymi,

e przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

e Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, m.in. polityki rachunkowos$ci przedszkola
oraz instrukcji inwentaryzacyjnej,

e prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

o kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw,

e wprowadzanie i przekazywanie danych w systemie informacji o§wiatowej przy uzyciu
programu SIO,

e wykonywanie innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku glownego ksiegowego:

« miejsce wykonywania pracy: Przedszkole, ul. Stowackiego 14, 14-420 Mtynary;

e Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu, czyli 30 godzin tygodniowo;

e Umowa o pracg;

e praca przy komputerze co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy;

e W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Przedszkolu w Mtynarach nie wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

 list motywacyjny,

e zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,

e dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci oraz §wiadectwa
pracy,

e oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego,

o o0Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz obywatelstwo polskie kandydata po$wiadczona
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

o oOs$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe,

e O$wiadczenie o wyrazaniu zgody ha przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru zgodnie z ustawg
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z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawgq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.

poz. 1260 i 1669).
V1. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko urzednicze glownego ksiggowego” w terminie do dnia
10 maja 2019 r. do godziny 16:00 w siedzibie Przedszkola przy ul. Stowackiego 14
w Mtynarach. W przypadku przestania dokumentoéw za posrednictwem poczty liczy si¢ data
wptywu przesytki do przedszkola.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, 0 czym zostang powiadomieni telefonicznie, a rozmowa kwalifikacyjna zostanie
przeprowadzona 17 maja 2019 r. o godzinie 9:00.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urze¢du Miasta i Gminy Mlynary, na tablicy informacyjnej w Przedszkolu w Mlynarach

oraz na stronie internetowej mlynary.pl — zakladka ,,Przedszkole w Mlynarach”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55/ 248 60 83.



