Klub dziecigcy w Staszowie
ul. Kilinskiego 20
28-200 Staszow

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Klubu dzieci¢gcego w Staszowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
glownego ksiegowego w wymiarze - 0,25 etatu
Nazwa jednostki: Klub dzieci¢gcy w Staszowie
28-200 Staszow ul. Kilinskiego 20
tel. 15 8641484

1. Wymagania niezbe¢dne, tzn. konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku:

Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ warunki okre§lone w art. 11,121 13
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) oraz art. 54 ust. 11 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

I. Kandydatem na stanowisko gtownego ksiggowego moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztlonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe.

3) spehnia jeden z ponizszych warunkoéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci;

b) ukonczylta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

4) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gldownego ksiggowego;

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwola na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach oswiatowych.

2. Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki



o$wiatowej ( Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych).

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu finanso6w publicznych i rachunkowosci
( Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy
o $wiadczeniach pienigeznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego).

4. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowos$ci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej,

zasad inwentaryzacji.

. Umiejetnos$¢ obshugi programu ksiggowosci budzetowej, programéw biurowych.

6. Zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnose
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
wysoka kultura osobista.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej
1 analitycznej w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych;
2. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa i majatkowa klubu dziecigcego:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,
b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
3.Dekretowanie i ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych dokumentow
finansowo-ksiggowych;
4. Uzgadnianie obrotow 1 sald analitycznych i syntetycznych;
5. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowe;.
6. Wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie
dyrektora klubu dziecigcego o jego realizacji.
7. Prowadzenie wszelkich rozliczen ztobka z budzetem panstwa, ZUS 1 innymi
instytucjami.
8. Egzekwowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami wszelkich naleznosci klubu
dziecigcego.
9. Rozliczanie 1 nadzoér gospodarki finansowej zwiazanej z zywieniem dzieci,
10. Nadzor nad prawidtowoscia pobierania i odprowadzania dochodow.
11. Czynny udzial w przygotowaniu projektu budzetu klubu dziecigcego we wspodipracy
z dyrektorem i zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego.

4. Wymagane dokumenty

e CV, list motywacyjny.

* Dokumenty potwierdzajace: wymagane wyksztatcenie, ewentualne dodatkowe
kwalifikacje.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

* Kopie §wiadectw pracy.



» Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

* Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

*  Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Klubu dziecigcego w terminie do
17.08.2012 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko - glownego ksiggowego”
Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.
Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Klubu
dziecigecego w Staszowie przy ul. Kilinskiego 20
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 15 8641484
Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

UWAGI

. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego postgpowania .

1. Na rozmowy kwalifikacyjne zostana zaproszeni kandydaci (nie wigcej niz 5.), co do
ktorych komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprocz wymagan niezbednych
w najwigkszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe.

2. Ztozonych dokumentow nie zwraca si¢. Oferty niewykorzystane zostana komisyjnie
zniszczone.

Staszoéw, dnia 06.08.2012 r



