GMINNY ZESPÓŁ PRZEDSZOLI PUBLICZNYCH 
w  SKARBIMIERZU OSIEDLE
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Główny Księgowy w Gminnym Zespole Przedszkoli Publicznym 
w Skarbimierzu Osiedle
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wykształcenie wyższe ekonomiczne i posiada co najmniej 3 letnią praktykę w księgowości,  lub ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną    i posiada co najmniej 6 letnią praktykę w księgowości,

3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych 

oraz  korzystanie z pełni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

5) kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

6) nieposzlakowana opinia.
7) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, finansach publicznych 

oraz  o rachunkowości,

8) znajomość programów księgowych oraz pakietu MS Office,

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielność i zdolność analitycznego myślenia

2) odpowiedzialność i  sumienność w wykonywaniu obowiązków  

służbowych
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunków przedszkola.
3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki.
4. Opracowanie budżetu i sprawozdawczości w tym zakresie. 

5. Obsługa finansowo-księgowa placówki – prowadzenie pełnej księgowości placówki za pomocą programu finansowo – księgowego oraz naliczanie wynagrodzeń w programie płacowo – kadrowym 

6. Sporządzanie i kontrola realizacji planów dochodów i wydatków, prowadzenie dziennika głównie dla poszczególnych kont syntetycznych: działalności podstawowej i dochodów własnych, prowadzenie analityki dla poszczególnych zespołów kont. 

7. Uzgadnianie kosztów z wydatkami w terminach i na zasadach określonych w przepisach. 

8. Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 

9. Rozliczanie składek ZUS oraz przesyłu elektronicznego.
10. Sporządzanie deklaracji do Urzędu Skarbowego. 

11. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, analiz. 

12. Sporządzanie sprawozdań statystycznych.
13. Rozliczanie i nadzór gospodarki finansowej związany z żywieniem dzieci. 

14. Nadzór nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów. 

15. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
16. Rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych, 

17. Wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora jednostki należą do kompetencji głównego księgowego.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) oryginał kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem)

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych 

     do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność 

     z  oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,

7) zaświadczenie o niekaralności,
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby               mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone       klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych             zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu         rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych      osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą       z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku        Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać                 w terminie do dnia 26.05.08r. godz.1000
pod adresem:      

Gminny Zespół Przedszkoli Publicznych 



Skarbimierz Osiedle, ul. Akacjowa 28



49 – 318  Skarbimierz
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko           urzędnicze w Gminnym Zespole Przedszkoli Publicznych – nazwa stanowiska – główny  księgowy”.


Aplikacje, które wpłyną do Przedszkola po wyżej określonym terminie               nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi w Gminnym Zespole Przedszkoli Publicznych w dniu 27.05.07r.    o godz. 1100
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Gminy Skarbimierz Skarbimierz Osiedle, ul. Parkowa 12  oraz na stronie Biuletynu Informacji           Publicznej / gmina.skarbimierz.sisco.info / Dodatkowe informacje można  uzyskać pod numerem telefonu 077 4113795.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona                  w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej          Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy              Skarbimierz.                                          

Dyrektor 
Gminnego Zespołu Przedszkoli 
Publicznych w Skarbimierzu Osiedle
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