Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko pracy

Whpisany przez Biernat Btazej
Sroda, 08 czerwca 2011 08:36 - Poprawiony sroda, 08 czerwca 2011 10:09

Ruda Slaska, 8.06.2011 r.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 34 w Rudzie Slaskiej — Kochtowicach,
ul. Kamienna 46

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm)

oglasza konkurs na stanowisko:

giéwny ksiegowy

Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu

(przewidywany jest rowniez konkurs na to samo stanowisko w pobliskiej Szkole Podstawowej
nr 18, ul.kukasiewicza 7, mozna skorzystac z tej propozycji w celu zwiekszenia wymiaru
zatrudnienia)

1. Wymagania niezbedne:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej;

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

C) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
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d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtownej ksiegoweyj;

e) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

- ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowoéci i ustawy o finansach publicznych,

b) znajomos$¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

c) znajomos¢ przepisdw podatkowych,
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d) znajomo$¢ przepisdw ptacowych, w tym wynikajacych z Karty Nauczyciela,

e) znajomos$¢ przepisow ZUS,

f) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, pakietéw biurowych Open Office, MS Office
oraz programéw: Przedszkole OPTIVUM, SIO, Ptatnik itp.),

g) predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole, odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan (dyspozycyjnos$c,
terminowosc¢, doktadnosc, rzetelnosc).

3. Podstawowy zakres obowigzkow obejmuje min.:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,
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e) sporzadzanie planéw finansowych jednostki,

f) prowadzenie dokumentacji zasitkowej dotyczacych wszystkich  rodzajéw zasitkbw z
ubezpieczenia spotecznego;

sporzgdzanie list ptac i dokonywanie potracen w tym rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

g) terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i potracen przelewow ZUS;

sporzadzanie list ptac dotyczacych wyne}grodzeh, zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, wyptat Swiadczen z ZFSS w programie komputerowym Ptace Optivum,

h) naliczanie i ewidencja podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie przelewow,

i) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0s06b fizycznych w formie elektronicznej i papierowej i systematyczne odbieranie UPO
(Urzedowego Poswiadczenia Odbioru),

j) dekretowanie dowoddw finansowo-ksiegowych, sporzadzanie polecen ksiegowania,
rachunkdéw, przelewow,

k) prowadzenie analizy wynagrodzen pracownikéw,

l) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych powyzej, a mieszczgcych sie
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w ramach posiadanych kompetencji, wynikajacych  z aktualnych potrzeb placéwki.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okres pracy w
ksiegowosci;

e) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych io
niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie;

f) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze
zmianami).
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5. Miejsce i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko gtéwnej ksiegowej” w sekretariacie Miejskiego Przedszkola nr 34, ul Kamienna 46,
41-707 Ruda Slaska osobiécie, w godz. 8.00—15.00 lub za po$rednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do dnia 17.06.2011r.

Dokumenty kandydatow, ktore nie spetnig wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu,  a takze te,
ktore wptyng do Miejskiego Przedszkola nr 34 po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie przedszkola przez
okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informaciji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem.

Niezwtocznie po przeprowadzonym konkursie informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej przedszkola oraz opublikowana
w Biuletynie Informaciji Publicznej placowki.
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Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Miejskiego
Przedszkola nr 34.

O terminie konkursu kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zostang poinformowani
indywidualnie.

Dyrektor - mgr Bogumita Besta
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