Dyrektor Przedszkola nr 6
w Dabrowie Gorniczej 41-300, ul. Robotnicza 33
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W WYMIARZE - 1/2 ETATU

Wymagania niezbe¢dne, ktore powinna spelni¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1.

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiggowego.

Spehienie jednego z ponizszych warunkow:

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

Ukonczong $rednia, policealna lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczna i posiadanie, co najmnie;j
6-letniej praktyki w ksiggowosci;

Jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odregbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Co najmniej dwuletnie do§wiadczenie na stanowisku gtownego ksiggowego w jednostce
budzetowe;j.

Znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawy o rachunkowos$ci, przepisow placowych, przepisow ZUS, przepiséw podatkowych,
ustawy Kodeks Pracy i Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnos¢ bieglej obstugi programow komputerowych, w tym: finansowo-ksiggowych,
ptacowych VULCAN OPTIVUM , pakietu MS Office, SIGMA, Platnik ZUS.

Wymagania pozadane:

Doktadno$¢ 1 sumiennosc,



Zdolnosci analityczne,

Umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisow,

Odpowiedzialno$¢,

Samodzielnos¢ i zdolno$¢ planowania oraz organizacji wlasnej pracy,

Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci oraz biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Przedszkola zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem os6b nieuprawnionych, zagini¢ciem lub zniszczeniem.

Opracowywanie projektow planéw finansowych Przedszkola i ich zmian na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodow i wydatkow.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planow finansowych i biezace informowanie
dyrektora przedszkola o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidlowosci
wykorzystania otrzymanych $rodkow.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Przedszkola.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych.

Nadzor nad funkcjonowaniem kasy 1 przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych
Przedszkola i ochrony wartosci pienigznych.

Czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez Przedszkole pod wzgledem
finansowym.

Naliczanie wynagrodzen i innych naleznoSci pienigznych, odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz naleznych podatkow i zaliczek.

Przygotowywanie i przesylanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Naliczanie podatku dochodowego i prowadzenie pelnej dokumentacji w oparciu o
obowiazujace przepisy.



Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia Przedszkola z uwzglgdnieniem
obowiazujacej czgstotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow aktywow
1 pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Przedszkola.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rozliczeniowych, majatkowych i
innych z zakresu dziatania Przedszkola.

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat.
Udzielanie pomocy pracownikom w realizacji ich zadan.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisoéw o obowiazkach gtéwnych ksiggowych
zleconych przez dyrektora Przedszkola.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca biurowa, praca przy komputerze.

Wymagane niezbedne dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz, ze
nie jest w stosunku do kandydata prowadzone postgpowanie o przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

Oséwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust., 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
U. 22005 r. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.).

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwiazanych z zajgciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$eé.

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2002r
Nr101, poz. 926 z p6z. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtownego
ksiggowego.



— Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.
Wymagane dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

—  Oswiadczenie kandydata o znajomos$ci przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o rachunkowosci, przepisoéw placowych, przepisow
ZUS, przepisow podatkowych, ustawy Kodeks Pracy i Karty Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzadowych.

—  Os$wiadczenie kandydata o umiej¢tnosci biegltej obstugi programéw komputerowych, w tym:
finansowo-ksiggowych, ptacowych - VULCAN OPTIVUM, pakietu MS Office, SIGMA,
Ptatnik ZUS.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane oraz poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem i zlozone osobiscie lub listownie (decyduje data wptywu) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko glownego ksiegowego” w terminie do
24 czerwca 2014 r. w pokoju administracyjnym (nr 1) Przedszkola Nr 6 w Dabrowie Gorniczej przy
ul. Robotniczej 33, w godz. od 8 ° do 15%.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktore wptyna do Przedszkola po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Aplikacje ztozone przez kandydatow w ramach naboru nie podlegaja zwrotowi i beda archiwizowane
na zasadach wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
Informacje dotyczace terminéw kolejnych etapéw konkursu wraz z lista 0sob, ktore zostaty do nich
zakwalifikowane, zostana wywieszone na tablicy ogloszen Przedszkola nr 6 oraz umieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Dabrowie Gorniczej.
W liscie motywacyjnym kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego, pod ktory
maja by¢ przekazywane informacje dotyczace zakwalifikowania do kolejnego etapu konkursu.
Informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Dabrowie Gorniczej i na tablicy ogloszen w siedzibie Przedszkola.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z
thumaczeniem.
mgr Dorota Mitrega
Dyrektor Przedszkola nr 6
w Dgbrowie Gorniczej



