Przedszkole w Lesmierzu
Lesmierz 45
95-035 Ozorkow
NIP 732-15-15-579 REG 470873103 Zarzadzenie Nr 15/2016
tel. (42) 718-05-87
Dyrektora Przedszkola w Lesmierzu

z dnia 21 lipca 2016r.

w sprawie : ogtoszenia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze gtownego ksiggowego
w Przedszkolu w Lesmierzu.

Na podstawie ustawy z dnia 8 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2008 Nr 223 poz. 1458, tekst jednolity: Dz. U. 2014 poz. 1202, z 2015, poz.

1045,1220)

zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.

Ogtasza sie nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze gtéwnego ksiggowego w
Przedszkolu w Leémierzu, w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2.
Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ozorkow,

na stronie Przedszkola w Lesmierzu (www.przedszkolelesmierz.przedszkolowoﬂ)

oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu w Lesmierzu i wchodzi w zycie z dniem
podpisania .

DYREKTOR

Domchrd euoyle

inna Pruchniewska



Przedszkole w Lesmierzu

Lesmierz 45
95-035 Ozorkéw Z i i
NIP ~ T atgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2016
732-15-15-579 REG 470873103 Dyrektora Przedszkola w Lesmierzu
tel. (42) 718-05-87 z dnia 21 lipca 2016 1.

Dyrektor Przedszkola w Lesmierzu
OGLASZA NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W PRZEDSZKOLU W LESMIERZU
(ogtoszenie nr 1/2016)
1. Adres jednostki:
LesSmierz 45
95-035 Ozorkow
tel./fax: 42 718-05-87

2. Okreslenie stanowiska:
Gtowny ksiegowy

3. Wymiar etatu:
V2 etatu

4. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

« posiadanie obywatelstwa polskiego,

« petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
« wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci (w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
jednostkach samorzgdowych),

« praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Exel, MS Windows),

« znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych, znajomos¢
przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jed nostkach o$wiatowych oraz ustawy
o finansach publicznych,

« znajomos$é przepisdw o$wiatowych i samorzadowych,

« znajomos$é przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela | Kodeksu Pracy,

e znajomos$¢ przepisow ZUS,

« umiejetno$é sporzadzania sprawozdan budzetowych,

« praktyczna umiejetno$c¢ obstugi ksiegowych programow komputerowych VULCAN
e umiejetno$é pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

5. Zakres obowigzkow:

« prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

« odpowiedzialnoé¢ za prawidtowa gospodarke $rodkami budzetowymi [
pozabudzetowymi,

« odpowiedzialno$c¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej,



« odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo
ksiegowa jednostki,

« opracowywanie planéw finansowych przedszkola,

« kontrolowanie zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

« dekretacja dokumentow przedszkola,

« ksiegowanie dokumentéw budzetowych,

« uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka,

« naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych,

« sporzgdzanie zestawien obrotow i sald na poszczegolne okresy sprawozdawcze,
« sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

« wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami do
tyczacymi zasad wykonania budzetu oraz srodkow z ZFSS,

« sporzadzanie list ptac, deklaracji do US, ZUS oraz odprowadzanie naleznych
sktadek i podatku,

« nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

intendenta,

« czuwanie nad prawidtowoscig pod wzgledem finansowym zawieranych umow przez
jednostke,

« dokonywanie rozliczen finansowych, informacji, analiz ekonomicznych zleconych
przez organ prowadzacy badz dyrektora przedszkola,

« prowadzenie wszelkiej korespondencji w sprawach finansowych,

« rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji, ich wycena oraz sporzadzanie réznic
inwentaryzacyjnych.

eprowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

6. Wymagane dokumenty:

« curriculum vitae z oéwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych

—Dz. U. z2002r.Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami),

« podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

« list motywacyjny,

« kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

« kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem) potwierdzajacych odpowiedni staz pracy,

« kserokopie innych dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢

z oryginatem) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci,
« oswiadczenie, ze osoba kandydujgca nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestgpstwo karno-skarbowe,

« o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

« o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

(w przypadku zatrudnienia wymagany bedzie wypis z Krajowego Rejestru Karnego),
« zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

« oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



7. Forma i termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w gabinecie dyrektora Przedszkola

w Le$mierzu, Lesmierz 45, w zamknietej kopercie z podanym adresem

i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
gtéwnego ksiggowego”, w terminie do 05 sierpnia 2016 r. do godz. 13.00.

W przypadku dokumentdw przestanych za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu do Przedszkola w Lesmierzu.

Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ozorkow.

9.Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Lesmierz, dnia
21 lipca 2016 r.

Dyrektor Przedszkola w Le$mierzu
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mgr Anna Pruchniewska
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