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o naborze kandydatdw na wolne stanowisko pracy Ksiggowego

w Przedszkolu Gminnym w Rudnej

Przedszkole Gminne w Rudnej
ul. Polna 3D

59-305 Rudna

oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy: ksiggowego
Liazba wakat6w i wymiar czasu pracy: I
o,setatu niepelny wymiar czasu pracy Przedszkole Gminne rv Rudnej
0,5 etatu niepelny wymiar czasu pracy Przedszkole Gminne w Chobienr
Rodzaj umowy - umowa o pracQ na czas okeslony 01.04.2017r. -31.12.201'l r. (z
moZliwoSci4 zahudnienia na czas nieokreSlony)
Data publikacji ogloszenia: w biuletynie infonnacji publicznej Urzpdu Gminy Rudna
(wwrv.bin.rudna.nl) oftv umieszczone na tablicy ogloszen Przedszkola Gminnego w
Rudnej, ul. Polna 3 D, dnia07.03.2017

Termin skladania ofert do: 21.03.2017

I. Wymagania niezbgdne:
l. Posiadania obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie pelnej zdolno5ci do czynnoSci prawnych oraz publicznych.
3. Niekaralnosi za pzestQpstwo pzeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu.
przeciwko dzialalnosci inst).tucji paishvowych oraz samorz4du teq.'torialnego, pzeciwko
wiarygodno(ci dokument6w lub za przestppsfwo karne skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalajecy na zatrudnienie w proponowanym stanowisku.
6. Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o rachunkowoSci, o finansach publicznych, o
pzepisach podatko{}ch, o systemie oswia|/, Karta Nauczyciela
7. Posiadanie wiedzy z zakresu Rozporz4dzef Minista Finansow a w szczeg6lnosci:
- Rozporz4dzenie w sprawie sprawozdawczoSci bud2etowej-
- Rozporz4dzenie w sprawie szczeg6lowej klasyfikacji dochod6w. *ydatk6w- pzychod6w
i rozchod6w oraz Srodk6w pochodz4cych ze ir6del zagtanicznych.
- RozporzQdzenie w sprawie szczeg6lowych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla
budzetu palistwa, budzet6w j ednostek samorzqdu terjtorialnego, jednostek budzetowych
maj4cych siedzibp poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,
- Rozporzqdzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych
8. Spelnienie poniZszych warunk6w:
a.) ukonczenie ekonomicznych studi6w I stopnia,
b.) co najmdei p6lroczny staz pracy w ksiggowoSci (preferowany wjednostkach samorz4du
ter,'todalnego zwi4zanych z o3wiatEl
c.) wyraZenie zgody na pzetrva.zanie danych osobowych w dokumentach skladanych w
zwi4zku z naborem dla pobzeb niezbQdnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawE z dnia 29 sierpnia 1997r O ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002R. Nr l0l,
poz./926 ze zn.)
9. GotowoSi podjqcia pmcy na w/w stanowisku od 01.04.2017r.



II Wymagania dodatkowe
1. UmiejQtnosi obslugi programu SIGID i program6w w zakresie prorvadzenia ksiEgowoici
(w tym pracy biurowej)
2. Operatywnolii. sumienno6i, samodzielnosi, kreatywnosi, rzetelnoji. mobilno6i

III Zakres obowi4zk6w na stanowisku ksiQgowego
l. Wykon).wanie prac zwi4zanych z prow ad,zeniem urzqdzeh ewidencji ksiqgowej
syntetycznej Przedszkola Grainnego w Rudnej przy uzyciu komputera, rzerernle,
bezblqdnie, spmwdzalnie i biez4co zgodnie z art.24 ustawy o rachunkowosci:
a.) wprowadzanie i ksiggowanie operacji ksipgowych wynikajqcych z dowod6u,
ksiQgowych wg zbior6w
b.) sporzqdzanie wydruk6w;
-zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych
- dziennika
- zapisow kont ksiggi gl6wnej i ksi4g pomocniczych, w spos6b okreilony w art. 13 i art. 1g
ustawy o rachunkowoSci_
2. Bie2qca analiza obrot6vr' i sald kont syntetyczn.vch pod wzglQdem:
- zgodnoSci prawidlowoSci zapis6w
- terminowo5ci rozliczeir nalezno6ci i zobowiqzai orazbieZ4ce eliminowanie blEdnych
zapis6w w spos6b okreSlony w art. 25 ustawy o rachunkowojci.
3. BieZqca kontrola zapis6w kont pzychod6w i kosztow w zakfesie:
- zgodnosci kwot zrealizowanych wydatk6w w stosunku do wielkosci przewidzianych w
planie finansowym dla poszczeg6lnych paragrafow klasyfi kacji bud2etoweJ
- zgodnosci obrotow na kontach
4. Prowadzenie pomocniczych urzqdzei ewidencyjnych w celu kontroli tennin6w platnosci
i rozliczetr
- rejestru kontrolnego faktur i terminarza ich zaplaty, - pobranych i rozliczonych zaliczek.
5. Sporz4dzanie poleceri przelewu i czek6w gotowkowych.
6. Wykonywanie czynnoSci inwentaryzacyjnych polegaj4cych na uzgadnianiu sald oraz na
weryfi kacj i stan6w ewidency-jnych.
7. Kontrola formalno-raahunkowa dowod6w ksiEgowych obcych i wlasnych:
- sprawdzanie pod wzglpdem formalnym i rachunkowym dowod6w obcych,
- sporz4dzanie rozliczeir pobranych zaliczek,
- kontola umieszczania przez wla3civych urerytorycznie pracownik6w. na dowodach
ksiQgowych adnotacji dot. trybu realizacji zam6wienia publicznego, podstawy prawnej
wydatku, wydatku struLluralnego
8. Dekretacja dokument6w
9. Przygotowanie i przekazywanie do archiwum dokument6w dotycz4cych zajmowanego
stanowiska
10. Inne prace zlecone przez Gl6wnego Ksiggowego i Dlrektora pzedszkola

Mnformacja o warunkacb pracy na danym stanowisku
l. Praca w budynku Przedszkola Gminnego w Rudnej, ul. polna 3D, 59-305 Rudna w
niepclnym wymiarze czasu pracy 0,5 etatu. Praca w budynku przedszkola Cminnego w
Chobieni, ul. Nadodrzairska 11A. 59-340 Chobienia w niepelnym wyniarze czasu pracy -
0.5 etatu.
2. Wynagrodzenie za pracg zgodnie z RozporzEdzeniem Rady ministr6w z dnia 18.03.2009r
w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzEdowych oraz Regulaminu wyna grad,zania



pracownik6w Przedszkola Gminnego w Rudnej oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Przedszkola Gminnego rv Chobieni.
3. W miesiqau poprzedzajqcym datq ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprarvnych w zakladzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnyah" $l,nosil ponizej 6 %.
V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny
2. Zyciorys (CV) z dokladnyrn opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. K\a'estionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej si e o zatrudnienie.
4. Kserokopia dyplomu i innych dokument6w potwierdzajAcych posiadane kwalifikacje i
uufejEtnodci zawodowe (podwiadczone przezkandydata za zgodno6i z oryginalem)
5. Kserokopie dwiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnoSi z oryginalem)
6. OSwiadczenie o braku przecirrvskazaf zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
7. Odwiadczenie:
a.) niekaralnodci za umy6lne pzestQpstwa Scigane z oskarZenia publicznego, lub umySlne
przestQpshva skarbowe
b.) o posiadaniu pelnej zdolno5ci do czynno5ci prawnych oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
c.) o ryrazeniu zgody na przetwazanie danych osobowych (Dz.U. Z 2016r. poz.922 z
p6zn. zm.)
z art. 23 ust. lpkt. 1 usta\ay o ochonie danych osobovych dla cel6w rekrutacji

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentdw aplikacyjnych.

Dokumenty w sprawie na boru na stanowisko ksiqgowego moZna skladai do dnia
21.03.2017 do godz 15.00 w dziale kadr Przedszkola Gminnego w Rudnej, ul. Polna 3D,
59-305 Rudna lub przeslai poczt4 na adres przedszkola (decyduje data wplywu do
przedszkola), w zarnkniQtej kopercie opisanej" kandydat na stanowisko ksiqgowego
Przedszkola GmirLnego w Rudnej"

VII. I[formacje dodatkowe

1. Dokumenty. kt6re wptyn4 po terminic oraz nie spelniaj4ce wymagarl fonnalnych nie bgd4
rozpatry wane.
2. Kandydaci spelniaj4cy uryfragania formalne zostanq telefonicznie powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifi kacyjnego.
3. O wynikach konkunu zainteresowani zostanE powiadomieni telefonicznie lub pisemnie
przez upowaznionego do tego pmcownika przedszkola.
4. Dokumenty kandydata wybranego w naboze i zatrudnionego w plac6wkach
przedszkolnych zostan4 dol4czone dojego akt osobowych
5. Kandydat wybrany do zatrudnienia bgdzie zobowiqzany przedloZryi w Przedszkolu
Gminnym w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy oryginal waznego
zaSwiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci za umyslne pzestQpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne pzestQpstwo skarbowe.
5. Umowa o pracQ z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bQdzie
od 01.04.2017r. do 31.12.2017 r.



6. Dokumenty pozostatych kardydat6w bgdq przechowywale w kadrach przedszt<ola
Gminnego w Rudnej przez okres 3 miesipcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. Przedszkole Gminr:re w Ruclnej nie odsyla dokument6w kardydatom
7. Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebraae przez kandydat6w dokumenty zostane protokolam ie zniszczote.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Urzpdu Gminy Rudna (urqa,{.bip.rudna.ol) oraz umieszczona na tablicy ogloszeri
Przedszkola Gmirmego
w Rudnej, ul. Polaa 3 D, 59-305 Rudna
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