Dyrektor
Miejskiego Przedszkola Nr 1im. Marii Konopnickiej
w Aleksandrowie todzkim
ul. Okrzei 6
ogtasza nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Wymiar etatu: 3/4 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejskie PrzedszkoleINsl. Okrzei 6 Aleksandréw todzki
tel. 42 276 40 15, e-majedyneczka@wikom.pl

Rodzaj umowy: umowa o prac

Termin rozpocgcia pracy: 1 wrzenia 2012 r.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe.

Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow magisterskich lub ekonomicznych studiow
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.

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa o
zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkdw,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela.

Znajomos¢ ksiegowosci budzetowej.

Biegta obstuga komputera (m. in. Word, Excel), w tym programéw ksiegowych: VULCAN - Ksiegowos¢
Optivum, Place Optivum,, PLATNIK, ERU- PZU, e-PFRON, STAT.GOV jednostki budzetowej, program
sprawozdan firmy oraz obstuga bankowosci elektronicznej KREZUS.

Wymagania dodatkowe:

Posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: komunikatywnosé,
dyskrecja, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, uczciwosé, systematycznos¢, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos$¢, punktualnosé¢, wytrwatosé, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ pracy w zespole, znajomos¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

Doséwiadczenie w sferze budzetowej

Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gldwnego ksiegowego:
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Obstuga finansowo - ksiegowa przedszkola - prowadzenie petnej ksiegowosci placowki za pomocg
programu finansowo — ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzen w programie ptacowym VULKAN

Sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochoddw i wydatkow.

Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego aktualizacja oraz
monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
Rozliczanie skfadek ZUS (znajomos¢ programu Ptatnik oraz przesytu elektronicznego).
Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz i ich terminowe przekazywanie zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Rozliczanie i nadzér gospodarki finansowej zwigzanych z zywieniem dzieci.
Nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddw.
Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Nadzér nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikow majatkowych,
Finansowe rozliczanie inwentaryzacji,

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i $rodki finansowe



Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz (preferowane w zaktadzie lub jednostce
budzetowej).

Oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na podjecie pracy na stanowisku
gtéwnego ksiegowego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. - o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencje.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dyrektora
Miejskiego Przedszkola Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Aleksandrowie Lodzkim
ul. Okrzei 6 w godz. 9.00 - 15.00
w terminie od 21.06.2012 r. do 04.07.2012 r.

Dokumenty powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:

~Konkurs na gtéwnego ksiegowego Miejskiego Przedszkola Nr 1 im. Marii Konopnickiej w

Aleksandrowie Lodzkim”

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

Otwarcie ofert nastapi 05.07.2012 r. o godz. 10.00.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Przedszkolu Nr 1 im. Marii
Konopnickiej w Aleksandrowie £ddzkim zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w kancelarii Miejskiego Przedszkola Nr 1 im. Marii
Konopnickiej w Aleksandrowie t6dzkim przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
naboru. W tym okresie kandydaci bedga mogli dokonywac odbioru swoich dokumentdéw za pokwitowaniem.
Przedszkole nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Przewiduje sie mozliwos¢ przeprowadzenia uzupetniajagcego etapu postepowania rekrutacyjnego w formie
rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktorej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacgji
Publicznej Miejskiego Przedszkola Nr 1, Gminy Aleksandréw té6dzki oraz na tablicy informacyjnej w
przedszkolu.

Dyrektor

Miejskiego Przedszkola Nr 1
im. Marii Konopnickiej

w Aleksandrowie tédzkim
Matgorzata Komenda



