tobez, dnia 10 czerwca 2020 r.

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY KSIEGOWY W
PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 1 im. KRASNALA HAEABALY W tOBZIE

Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

rodzaj umowy: umowa o prace

przewidywany czas zatrudnienia: 27 sierpnia 2020 .

1. Wymagania niezbedne:

1) spetnianie wymagan okreslonych art. 6 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

2)
3)

4)

5)

6)

a)

b)

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyiszych studidow zawodowych, uzupetniajgcych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci,

ukoriczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

Praktyczna znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan na wyzej wymienionym stanowisku, w szczegolnosci nastepujgcych aktéw

prawnych:

a) Ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych,

b) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

c) Ustawa z 14 grudnia 2016 r. - Prawo Oswiatowe,

d) Ustawa z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela,

e) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

f) Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym,

g) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych;

h) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
Sprawie organizacji i zakresu dziatan archiwéw zaktadowych.

Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Word, Excel) oraz innych
urzadzen biurowych;

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) Umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy;



2) Doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadari:

3) Samodzielnos¢, systematycznosé, kreatywno$é i zdolnos¢ analitycznego myslenia;
4) Umiejetnosc efektywnej pracy w zespole;

5) Rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych;

5) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych;

6) Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki;

7) Kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewodw;

8) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

9) Sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych;

10) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczeri z urzedem skarbowym zaktadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzedem pracy oraz z innymi instytucjami.

11) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae.

3. Kserokopie Swiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

6. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku — gtéwny ksiegowy.

7. Referencje — jezeli posiada.

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zataczniku).

9. Oswiadczenie o niekaralnosci (wzér w zataczniku) a po zatrudnieniu kandydata —
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych (wzér w zatgczeniu).

11. Oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne i skarbowe {(wzor w
zataczeniu).

Wymagane dokumenty : list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz.922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

5. Okreslenie sposobu i terminu skiadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie przedszkola



Miejskiego Nr 1im. Krasnala Hatabaty w tobzie przy ul. Mickiewicza 11, 73-150 tobez (wejsicie
bramka od ul. Okopowej) osobiscie lub za posrednictwem poczty za zZwrotnym
poswiadczeniem odbioru do dnia 25 czerwca 2020 r. do godz. 12:00, 7 dopiskiem , Konkurs na
stanowisko gtéwnego ksiegowego”

Aplikacje kandydatdw, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania formalne niezbedne do zajmowania stanowiska glownego ksiegowego
zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3 DAAUPOAZENIR cv: 5 ineinns siusmsmne nmmummmnnnsinsns s v s s 63 3005 536 0 6t
4. OBYWALEISIWO ......oouiiiiiieiiiee e
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........................ooio
6. Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukonczenia - zawéd, specjalnos¢, stopiefi naukowy,

tytul zawodowy, tytut naukowy)

........................................................................................................................

7. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykéw

obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr
............. wydanym przez

dowodem tozsamosci

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej

si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Ja NIZE] POAPISANY .......ouviirimiiieiieieeeeeecee e e
(imi¢ 1 nazwisko)
FADCIERENN .. onvvsummsnvions s s s ssmamteionstonrinssrmsn s e oS o S
( adres zamieszkania)
legitymujacy/a si¢ dowodem 0SOBISEYM ..........c.ooveeroreoeeeoeeeeeeeeoooo
VARV PEBEZ wvcsssmirunpsssssssm iessomsnsisms s smmssasmsesasesmms swoms oo mtrees s aonses ebssssbsrasass

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto skladajgc zeznanie
majqce stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde Iub zataja prawde, podlega karze pozbawienia

wolnosci do lat 3”)

oSwiadczam

iz korzystam z pelni praw publicznych i nie byle/am karany/a za przestepstwo

popelnione umysinie (w tym przestepstwo skarbowe).

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANY ........evveierieiei e
(imig 1 nazwisko)
STt s T
( adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig dowodem 0SObIStYM ...........oooeooeoo
WYAANYM PIZEZ ..ot oo

Swiadomy/a* odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Kamego (,,Kto sktadajgc
zeznanie majqce stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”)

oswiadczam

ze nie jest prowadzone przeciwko mojej osobie postgpowanie o przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Jestem Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



OSWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH Z
PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Ja nizej podpiSany .......... oo
(imig i nazwisko)
ZANHESZIAEY e cusvummsnnsismsmmisisnsstsomsemsusnesmeremnsowsnses 65065 58S 58 bt e
( adres zamieszkania)
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym ...
WYAANYIM PIZEZ ..ot

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,, Kto sktadajgc zeznanie
majqce stuzyé za dowdd w postepowaniu sqdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde Ilub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia

wolnosci do lat 3”)

ofwiadeczam

1z, posiadam peing zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



