Zalgeznik do zarzgdzenia dyrektora przedszkola

Ledziny dn. 27.05.2021 r.

Miejskie Przedszkole z Oddziatami
Integracyjnymi Nr 1 w Ledzinach
Ul. Stadionowa 1
43-140 Ledziny
NIP 646 248-58-97

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtdwnego Ksiegowego w Miejskim Przedszkolu z
Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach.

Wymiar etatu: % etatu - obstuga Miejskiego Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
w Ledzinach. Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 14.06.2021 r.

1. Wymagania niezbedne:

Stanowisko gtéwnego ksiegowego moze objaé osoba, ktéra zgodnie z art.52 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Art. 54, Dz.U. z 2019 poz 869 ) spetnia
ponizsze wymagania.

e obywatelstwo polskie

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

e niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysine,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztafcenie wyisze zawodowe, magisterskie lub s$rednie w zakresie
ksiegowosci lub rachunkowosci lub kierunku zblizonego dajgcego gwarancje
realizacji zadan ksiegowego placéwki oswiatowe;j

e spetnienie jednego z ponizszych kryteriow dotyczacych wyksztatcenia
i doswiadczenia:

-ukonczenie ekonomicznych  jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studidow  zawodowych,  uzupetniajgcych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci;
-ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej

i posiadanie co najmniej 6 —letniego doswiadczenia w ksiegowosci;

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne



uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

e ogolna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finansow publicznych,

e ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy
jako organu samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w
funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty
zrodtowe i przewidywane zatozenia,

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw do obstugi ksiegowosci
i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

e Sprawne korzystanie z przepisdw prawa i umiejetno$¢ wykorzystania ich
w praktyce,

umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnosé,

dobra organizacja,

e dyspozycyjnosc,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e dyskrecja,

e sumiennos¢, rzetelnosé, solidnosé i odpowiedzialnosé,
e znajomosc¢ programow kadrowo - ptacowych,

3. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ksiegowego:

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej dochodéw
i wydatkéw na rachunku o ktérym mowa w .w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach
Publicznych

Dekretowanie dowodow ksiegowych.

Opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z klasyfikacjg wydatkéw budzetowych.
Kompletowanie i kontrolowanie dokumentéw Zrédtowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przed przedtozeniem ich gtéwnemu ksiegowemu UM
do kontroli ostatecznej oraz zatwierdzenia Dyrektorowi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw na
rachunku, o ktérym mowa w. w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych
jednostki — w terminach i formie wymaganej stosownymi przepisami.
Uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

Obcigzanie kontrahentdéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowiagzan
oraz wysytanie upomnien i wezwan do zaptaty.



e Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardéw i ustug,
w tym z podatkiem naleznym i naliczonym, a takze stosowaniem wspoétczynnikow
i prewspotczynnikow.

e Znajomo$c zagadnien jednolitego pliku kontrolnego.

4. Warunki pracy na danych stanowisku:

Praca w Ledzinach w budynku przy ulicy Hotdunowskiej 20
Bezpieczne warunki pracy: stanowisko z komputerem i urzgdzeniami biurowymi.

5. Wymagane dokumenty:

e zyciorys ( CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy,

» kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, ( dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach) poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

o kserokopie swiadectw pracy,

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

e osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem s3du za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania o naborze danych
osobowych zgodnie z ustawg o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101
poz. 926 z pdin. zm.),

o zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku gtéwny ksiegowy,

e w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, Ze wskainik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych zatrudnionych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie wynosi 0%.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja "Naboér
na wolne stanowisko urzednicze Gioéwny Ksiegowy Miejskiego Przedszkola z
Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Ledzinach” w terminie do 07.06.2021 r. do godziny
12.00 w sekretariacie Miejskiego Przedszkola nr 1 w Ledzinach, ul. Stadionowej 1
Ledziny.

Dokumenty, ktore wptyng po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.



7. Otwarcie kopert i ogtoszenie wynikow

Otwarcie ofert i wybdér kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych odbedzie sie w dniu
07.06.2021 r. o godzinie 13.00.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola
z Oddziatami Integracyjnymi
nr 1w Ledzinach

megr Joanng Chowaniec
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