Zalacznik nr 2

Do Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska
w Publicznym Przedszkolu

w Rudzie Malenieckiej

OGLOSZENIE NABORU NA STANOWISKO
GLOWNEJ KSIEGOWEJ

Nazwa i adres jednostki: Gmina Ruda Malenieccka/Publiczne Przedszkole w Rudzie
Malenieckiej Ruda Maleniecka 99, 26-242 Ruda Maleniecka

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEJ KSIEGOWEJ

1. Ilos¢ osab przewidzianych do zatrudmnienia. 1
2, Okres zatrudnienia: 01.01.2011 -31.12.2012
3. Forma zatrudnienia: umowa o prace 1 etat

Stanowisko pracy w wymiarze 6/8etatu wspolfinansowane jest przez Unie Europejskq
w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
2/8 etatu finansowane 7 budietu Gminy.

4. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie ,
b) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
¢) brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe;
d) kwalifikacje wymagane na stanowisku gléwnego ksicgowego — ukonczone ekonomiczne
Jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej
3-letnia praktyka w ksiegowosci,

badZ wyksztalcenie srednie, §rednie policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci;
e) wiedza z zakresu rozliczana projektow z POKL.
f) znajomos¢ pakietu MS Office.
g) znajomo$¢ ustaw .0 finansach publicznych™, ,,0 dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego”, ustawy ,,0 rachunkowosci”, znajomosé szczegolnych zasad rachunkowosci
jednostek sektora finanséw publicznych,

h) znajomos$¢ Ustawy Karta Nauczyciela ,



i) znajomo$¢ programu Platnik, programéw ksiegowych, bankowosci elektronicznej,

programow ksiggowo -placowych

i) znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

k) znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej ,

I) znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego ,

m) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych ,
n) umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

)

9)
h)

)
k)

)

kompletowanie w porzadku chronologicznym zbioru dokumentdw finansowo-ksiggowych .
prowadzenie szczegblowej ewidencii srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych

i prawnych w ksiggach inwentarzowych,
ustalanie numeru inwentarzowego dla poszczegdlnych obiektow majatkowych ,
sporzadzanie rocznej sprawozdawczosci ze $rodkéw trwaltych oraz wartodci niematerialnych
1 prawnych. ,
sporzadzanie list plac, obliczanie wynagrodzef, zasitkéw chorobowych, wynagrodzen za
urlop wypoczynkowy, ekwiwalentéw, nagrod jubileuszowych itp. ,
sporzadzanie zestawien list plac ,
terminowe przygotowanie wyplaty wynagrodzen ( sporzadzanie przelewéw) ,

prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych ( prawidlowe ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy, terminowe
odprowadzanie podatku, sporzadzanie informacji rocznych) ,
prowadzenie rozliczeti z Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych w zakresie ubezpieczef
spotecznych ,
prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w przedszkolu |
obliczanie wysokosci i przygotowywanie wyptat wynagrodzen za godziny ponad- wymiarowe
nauczycieli na podstawie zestawien wypracowanych godzin. ,
przygotowywanie niezbednych informacji z zakresu wyplat wynagrodzen dla celow
planowania i sprawozdawczosci. ,
opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z wymogami POKL )\ ,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych- miesigeznych , kwartalnych i rocznych.
sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej

prowadzenie ksiggowosci ; syntetycznej, analitycznej , kart wydatkéw i zaangazowania.



Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

b) list motywacyjny.

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

d) kopie swiadectw pracy.

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

f) podpisane pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do ezynnosci prawnych.
korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umyslnie oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

g8 klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997t o ochronie danych osobowych.

Ostateczny termin zlozenia dokumentéw: 03.12.2010 godz. 10:00

Oferty, ktére wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
zaproszenia wybranych oséb - na rozmowg kwalifikacyjna. Przestane dokumenty nie podlegaja
ZWIotowi.

Oferty beda przyjmowane wylaczne w wersji papierowe;j.

Miejsce zlozenia/przestania dokumentow:
Publiczne Przedszkole w Rudzie Malenieckiej
Ruda Maleniecka 99, 26-242 Ruda Maleniecka

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy Ruda
Maleniecka.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w przypadku
zgloszenia si¢ wigkszej liczby kandydatéw spehiajacych wymagania zwigzane ze
stanowiskiem.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA

mgr Barbara Spiechowice



