AD.110.4.2019

PUBLICZNE PRZEDSZKOLE NR 8 ,,PLASTUS” W GARWOLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy - Gléwny ksiegowy

Wymiar etatu — 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)

Umowa o prace

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wymagania niezbedne

Zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z2013 1., poz. 885j. t. p6zn. zm.) :

1.

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.
Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.
Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.




6. Gotowos¢ podjecia pracy od 17 kwietnia 2019 r.

Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ programéw finansowo - ksiegowych jednostek budzetowych.

2. Znajomo$¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.

3. Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

4. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;.

5. Znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych.

6. Znajomos$¢ przepisOw o$wiatowych i samorzadowych.

7. Znajomos¢ przepisoOw podatkowych.

8. Znajomos¢ przepiséw ptacowych.

9. Znajomos¢ przepisow ZUS i PFRON.

10. Znajomos$¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

11. Umiejgtnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

12. Umiej¢tnos$¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelnosé, kreatywnos¢, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

13. Doktadnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno§¢ w poszukiwaniu rozwigzan

biezacych spraw.

14. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odporno$é na stres.

15. Dyspozycyjnos¢, punktualnos$¢, sumiennos¢, skrupulatnosé, kreatywnose.

16. Wysoka kultura osobista

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU




1. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie 2z wustawami o rachunkowos$ci, ustawag
o finansach publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zakltadu zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4. Opracowywanie, we wspOtpracy z dyrektorem, planow dochodow 1 wydatkow,
sprawozdan z wykonania budzetow, sporzadzenie sprawozdah z wykonywania planow
finansowych oraz analiz okresowych  z  wykorzystania srodkow
1 prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe dworactwo, instruktaz
w zakresie planowania, szczegolnie w przygotowaniu niezbgdnych danych do
sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji 1 innych procedur wynikajagcych 2z koniecznosci wlasciwego
funkcjonowania zaktadu.

6. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce pracy - budynek Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marii Konopnickiej przy
ul. Al. Zwirki i Wigury 16, 08-400 Garwolin

Praca administracyjno - biurowa w pozycji siedzace;.

Praca przy monitorze ekranowym do 4 godzin.

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajagce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkow pracy.

INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepetnosprawnych,

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

» List motywacyjny.
* CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

- Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (z uwzglednieniem przebiegu nauki i

pracy zawodowej)




» Kserokopie §wiadectw pracy.
+ Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.
*  Wyciag z ksigzeczki wojskowej w przypadku gdy kandydatem jest me¢zczyzna.

* OsSwiadczenie o niekaralno$ci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca
w Publicznym Przedszkolu Nr ,,Plastus” w Garwolinie beda zobowigzane do dostarczenia
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione
umyslnie).

«Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem peknienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia

17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 168 . t.)

*Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

» O$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

*O$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych

+ Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

+  Wszystkie o§wiadczenia, CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym

podpisem kandydata.
Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska.

« Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam  zgode na  przetwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 1000 z pozniejszymi zmianami).

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spelnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy

o pracownikach samorzadowych.




*O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Publicznym
Przedszkolu Nr ,Plastu$” w Garwolinie poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr 8
,Plastu$” w Garwolinie (sekretariat) w terminie do 22.03.2019 r. w godzinach 7% - 15 z

dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko gléwnego ksiegowego”

* Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez

kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu

rekrutacyjnym.
« Komisyjne otwarcie ofert nastgpi dnia 22.03.2019 r. o godz. 14%

» kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu

naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie,

* Ztozonych dokumentow Publiczne Przedszkole Nr 8 ,Plastus” w Garwolinie nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

« Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Publicznego Przedszkola Nr 8 ,,Plastus” w Garwolinie, - strona internetowa Miasta
Garwolin (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Publicznego Przedszkola Nr § ”

Plastu$” w Garwolinie.

* Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 682-35-40




