Dyrektor Przedszkola Nr 2 w Pelplinie przy ul. Kosciuszki 2
oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze w Przedszkolu Nr 2 w

Pelplinie, ul. Kosciuszki 2 — gldéwnego ksiegowego

1. Wymiar czasu pracy
1/4 etatu

2. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

a) ma obywatelstwo polskie,
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

e) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

f) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiggowosci,

- ukonczyt $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $§wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowe;j,

b) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

d) znajomo$¢ przepiséw podatkowych, ptacowych, ZUS,

e) znajomos¢ przepisoOw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

f) znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych, ptacowych,

g) umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej,

h) komunikatywnos¢,

1) zdolno$¢ analitycznego myslenia,
J) rzetelno$¢,

k) odpornos$¢ na stres.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

- sporzadzanie plandéw i jego zmian oraz sprawozdan finansowych jednostki,

- dokonywanie biezacej analizy wykonania planow dochodéw i wydatkéw oraz biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,

- zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz ich odprowadzania do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont,

- sprawdzanie prawidlowoSci uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,

- prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont,

- zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz zorganizowanie gromadzenia
i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych
lub zniszczeniem,

- organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki (opracowanie harmonogramow
inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem obowiazujacej czgstotliwosci 1 termindéw realizacji
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, wnioskowanie do kierownika jednostki o przeprowadzenie
inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow) oraz rozliczanie wynikow przeprowadzonych
inwentaryzacji,

- dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki,

- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

5. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego ogloszenia,
b) list motywacyjny,
¢) zyciorys — curriculum vitae
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie ,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
g) o$wiadczenia kandydata o:
- pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- stanie zdrowia,

stanowiacych zalacznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia,



- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres:

Przedszkole Nr 2, 83-130 Pelplin, ul.Ko$ciuszki 2 w terminie do dnia 19 sierpnia 2011 r. do godz. 11.00
zapakowane w zamknigta kopertg z dopiskiem:

Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze glownego ksiegowego w Przedszkolu Nr 2 w Pelplinie.

Oferty, ktore wptyna po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 536 14 46 lub 600 661 276.

Dyrektor Przedszkola Nr 2 w Pelplinie
/-/Adela Rulinska



Zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMION@ ) 1 NAZWISKO.......eiiiieiii ettt re e

2. TMHONA FOAZICOW. ...t e et e e e et e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeees

3. DAt UFOAZENIA. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenaaaeeeeeeeeeen

. ODYWALEISEWO...... ..o e e e e e e e e e e et e e e e eb e e e e anreaeeeaaraeeeanes

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. WYKSZEAICENIE. ...t e e e e e e e e e e e e r s

( nazwa szkoty i rok jej ukonczenia )

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)



( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowisko pracy )

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

( np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.............
0] FHPRTRR WYAQNYIM PIZEZ ..ottt ettt ete ettt st e e be e s ae e e be e eaeeenbeensaesreeenreereas



Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze

imie i nazwisko miejscowosc, data
dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIE

1.OSwiadczam, ze mam petng zdalnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych .

2. O$wiadczam, Ze nie bytam / bytem* skazana / skazany* wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458

z pdzn.zm.).



