DYREKTOR MIEJSKIEGO PRZEDSZKOLA NR 15 W ZGIERZU

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Miejsce pracy: Miejskie Przedszkole nr 15 w Zgierzu, ul. Boya-Zelenskiego 10, 95-100 Zgierz
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Wymagania formalne warunkujace udzial w naborze:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1.
2.
3.

Posiada obywatelstwo polskie,

Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
Niec byta prawomocnie skazana =za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw oraz przestgpstwo karno -
skarbowe,

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gldwnego ksiegowego;

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

Posiada bieglg umiej¢tnos$¢ obstugi komputera

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
gtownego ksiegowego, tj. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

ukonczyta §rednig policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng 1 posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci.

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomo$¢ ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finanséw publicznych;
Znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ korzystania z przepisOow z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa o zamowieniach publicznych, ustawy 0
pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych podatkow, ubezpieczen
spolecznych oraz prawa pracy i Ustawy Karta Nauczyciela,

Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
Posiadanie wystarczajagcej wiedzy 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci
komputerowej 1 samodzielnej obstugi programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci;

Posiadanie predyspozycji do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspoéltdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;
Posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, kultura osobista.



Zakres podstawowych zadan i obowigzkow:

1.
2.

3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Przygotowanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow;

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych;

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow;

Nadzor nad prawidlowym naliczaniem zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie;

Nadzor nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisoOw instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j;

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji 1 likwidacji
srodkow trwatych 1 wyposazenia;

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

Nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisow ustawy prawo zamowien publicznych;
Sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodnosci wydatkdéw z regulaminem 1 przepisami prawa;

Realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;;

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

Prawidtowe pobieranie 1 odprowadzanie dochodow;

Nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych;

. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego.

Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagany poziom wyksztatcenia,

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie innych dokumentow
potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy,
potwierdzajacych wymagany staz (preferowane w jednostce budzetowej),

poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie¢ dowodu osobistego lub
innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo
kandydata,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie 1 przestgpstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwa karne skarbowe,

9. os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

10. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku

11. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie w toku procesu rekrutacyjnego
danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Warunki pracy:

Praca siedzagca wykonywana w siedzibie Miejskiego Przedszkola nr 15 w Zgierzu

Mozliwo$¢ udzialu w spotkaniach, zebraniach, szkoleniach poza jednostka, wspotpraca z
innymi instytucjami.

Osoba zatrudniona bedzie obstugiwac sprzet komputerowy, bedzie pracowa¢ na dokumentach,
bedzie przyjmowac interesantow, praca nie wymaga szczegolnych wymagan zdrowotnych
jedynie profilaktycznych badan lekarskich.

Zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ najpdzniej
W dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym numerem telefonu kontaktowego
i dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Glownego ksiegowego w Miejskim Przedszkolu nr 15
w Zgierzu”

w Miejskim Przedszkolu nr 15, ul. Boya-Zelenskiego 10, 95-100 Zgierz, w terminie do 15 lutego
2019 r., w godz. 8.00 — 15.00.

Oferty, ktore nie begda spetniaty wymagan formalnych oraz ktore wptyna po dniu 15 lutego
2019r. (decyduje data wplywu) nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku naboru, a nast¢pnie zatrudnionego w Miejskim
Przedszkolu nr 15 w Zgierzu zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Przewiduje si¢ mozliwos$¢ przeprowadzenia uzupetniajgcego etapu postgpowania rekrutacyjnego
w formie rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktérej kandydaci spetniajagcy wymagania formalne
zostang powiadomieni.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie udostepniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w przedszkolu w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Malgorzata Bartosik

Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 15
ul. Boya-Zelenskiego 10

95-100 Zgierz

tel. 42 716 53 76



