Podstawa prawna: Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2014 r., poz.

1202 ze zm.)

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi w todzi
ul. Batalionéw Chtopskich 21
(tel.: 42 2523888; email:pm214@wp.pl)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
gtownego ksiegowego

Wymiar etatu: 1,00
Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Miejskie Nr 214 w kodzi, ul. Batalionéw Chlopskich 21
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

. zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$inie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwa karno- skarbowe;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej trzyletniej
praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej albo pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku
rachunkowos$¢ i posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci (preferowana ksiegowosé
w jednostce budzetowej);

znajomos$¢ przepisdbw z zakresu ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci; prawa
o zamoéwieniach publicznych; ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela;

znajomosc¢ ksiegowosci budzetowej;

biegta obstuga komputera, w tym programoéw ksiegowych: linii Progman - Wolters Kluwer SA, Ptatnik ZUS,
aplikacji PEFRON, sprawozdawczosci GUS, programu bankowego.

Wymagania dodatkowe:

1.

posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: komunikatywnos$¢, dyskrecja,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos¢, punktualnos¢, wytrwatosc,
odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole, znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisoéw prawa.

Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gidwnego ksiegowego:

. obstuga finansowo-ksiegowa placoéwki- prowadzenie petnej ksiegowosci placéwki za pomocg programu

finansowo - ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowo- kadrowym linii Progman firmy
Wolters Kluwer SA;

. sporzadzanie i kontrola realizacji planédw dochodéw i wydatkow, prowadzenia dziennika gtéwna dla

poszczegoélnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i dochoddéw wiasnych (wg danych
z programu finanse)

prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotéw kont;

uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach;

uzgadnianie kosztéw z wydatkami w terminach i na zasadach okreslonych w przepisach;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

pomoc w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

rozliczanie sktadek ZUS (znajomos$¢ programu Ptatnik oraz przesytu elektronicznego);

sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

.sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz;

.sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

.rozliczanie i nadzoér gospodarki finansowej zwigzany z zywieniem dzieci;
.nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddw;
.prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

.nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz (preferowane w zakfadzie lub jednostce
budzetowej)

aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci,
aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace podjecie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,
kwestionariusz osobowy

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2015 poz. 2135 ze zm.).

Informacje dodatkowe:

. Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami

Integracyjnymi w todzi ul. Batalionéw Chiopskich 21 od poniedziatku do piatku w godz. 8:00-
15:00. Dokumenty powinny znajdowac¢ sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko giéwnego ksiegowego w Przedszkolu
Miejskim Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi w todzi" w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 kwietnia 2016 r.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

. Otwarcie ofert odbedzie sie dnia 26 kwietnia 2016 r. o godzinie 10.00

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Przedszkolu Miejskim Nr 214 w todzi
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane
w Kancelarii Personalnej Przedszkola Miejskiego Nr 214 w todzi przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci bedq mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Przedszkole Miejskie Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi
w todzi nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

. Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. 2014 r., poz. 1202 ze zm.), po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw lista
kandydatéow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym ogfoszeniu, zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Przedszkola Miejskiego nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu.

Dyrektor Przedszkola Miejskiego Nr 214 z Oddziatami Integracyjnymi
w todzi, ul. Batalionéw Chtopskich 21
Zanetta Solewicz



