Ogloszenie Nr 1/2014
z dni 28.11.2014 roku

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z2014r. poz.1202)

Dyrektor Zlobka w Polaficu »Kraina Malucha”
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze
KSIEGOWA
Z}obka w Polanicu »Kraina Malucha”
ul. Madalinskiego 1 28-230 Polaniec

Y4 etatu

I. Wymagania niezbedne (formalne):

L. Spelnianie wymagan okreélonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
2, wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne,
3. doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga
finansowo-ksiegowa,
4. biegla znajomos¢ obstugi komputera.
Uwaga: Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogow formalnych nie zostang
dopuszezone do udziaha w pProwadzonym postepowaniu.
II. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1. Znajomos¢ przepiséw w zakresic rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
szczegdlnych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci — tekst jednolity Dz. U z 2013 r.
poz.330 z p6zn. zm.,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. » 2013
I. poz.885 z pézn. zm.),
3) ustawa z dnia 7 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnogc; za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych - tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.168.
2, Znajomo$¢ przepisow dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiggowej, klasyfikacji
budzetowe;j:
1) rozporzadzenia Ministra F inanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,



2)

LD

1)

2)

6.

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej — tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
289,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 1. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych — Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.
Znajomo$¢ przepisdw dotyczacych sporzadzania sprawozdawczosci  budzetowej
i finansowej:

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20 poz.1 03.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010
r. Nr 43 poz. 247).

Znajomos¢  przepisow  Kodeksu postgpowania  administracyjnego oraz  ustawy
0 samorzadzie gminnym.

Praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania dokumentéw
ksiggowych.

Praktyczna znajomo$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga finansowo-ksiggowa, prowadzenie ewidencii ksicgowej Ziobka poprzez:

L.

P s I

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z obowigzujacym planem
kont,

sprawdzanie otrzymanych do ksiggowania dokument6w finansowych,

dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja budzetowa,
ksiggowanie operacji gospodarczych metoda komputerowa w systemie Finanse
OPTIVUM

planowanie budzetu , biezace analizowanie jego realizacji oraz rozliczanie jednostki
z przyznanych srodkéw finansowych,

terminowe sporzadzanie obowiazujace; sprawozdawczosci zgodnie z przepisami M F.,
sporzadzanie bilansu rocznego i zestawien obrotéw i sald w zakresie jednostki,
prowadzenie obshugi rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
miesigezne sprawdzanie kwitariuszy K-104,

przestrzeganie  zasad rozliczen pieniesnych, terminowego $ciggania naleznosci
i dochodzenia roszezen spornych oraz splat zobowiazar.

IV. Warunki pracy i placy:

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.
Miejsce: Zlobek w Polaficu ,,Kraina Malucha”.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesigey z mozliwoscia

zawarcia w przyszlosei umowy na czas nicokreslony.



V. Wymagane dokumenty:

k
2,

list motywacyjny,

zyciorys (C.V) zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawsg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz. 926 z p6zn.
zm.),

kwestionariusz osobowy , we wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnogé
z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

kopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ » oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnogci do Czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu  za umyslne
Przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
kopia dowodu osobistego Iub oswiadezenic o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat takie

10.
11.

12.

posiada),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystaé z uprawnienia o ktorym mowa w ar. 13 a ust2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Przedszkola Publicznego
w Polancu ul. Madalinskiego 1.

V1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiadaé w terminic do dnia 08.12.2014r. do godz. 15.00

bezposrednio w siedzibie Przedszkola Publicznego w Polaficu przy ul. Madalifiskiego 1
(sekretariat) lub przesta¢ poczta ( decyduje data wplywu do placdéwki) na adres:

Przedszkole Publiczne w Potaficy

Ul. Madalinskiego 1

28-230 Polaniec
Z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze KSIEGOWA Zlobka

w Polancu ,.Kraina Malucha”

Dokumenty, ktére wptyng do Przedszkola po uplywie wyzej okreslonego terminu nie

beda rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej i tablicach informacyjnych: Urzedu Miasta i Gminy w Polancu, Zespolu
Ekonomiczno Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Polaficu oraz Przedszkola
Publicznego w Polancu

Zalgcznik plik:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

ZEOBEK W POLAN cuy

raina Malucha'
28-230 Polanige, ul. Madalinskiego 1
waj. dwigtokreyskia; tel, 15 B65 09 16
Hegen 260740082; NIP 868:17:35.010




