OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko pracy Ksiggowego
w Przedszkolu Gminnym w Rudnej i w Chobieni

Przedszkole Gminne w Rudne;j
ul. Polna 3D
59-305 Rudna

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: ksiggowego

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: |

0,5etatu — niepelny wymiar czasu pracy — Przedszkole Gminne w Rudnej

0.5 etatu — niepelny wymiar czasu pracy — Przedszkole Gminne w Chobieni

Data publikacji ogloszenia: w biuletynie informacji publicznej Urz¢du Gminy Rudna
(www.bip.rudna.pl) oraz umieszczone na tablicy ogloszen Przedszkola Gminnego w
Rudnej, ul. Polna 3 D, dnia 25.10.2018

Termin skladania ofert do: 05.11.2018

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

3.

10.

Staz pracy 1 rok w ksiggowosci lub min. 6 miesigcy w samorzadzie w dziale

finansowym

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w proponowanym stanowisku.
Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o rachunkowosci. o finansach publicznych,

o przepisach podatkowych, o samorzadzie,o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela
Posiadanie wiedzy z zakresu Rozporzadzen Ministra Finanséw a w szczeg6lnosci:
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, Rozporzadzenie w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodoéw
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, Rozporzadzenie w sprawie
szczegOlowych zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budZzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, Rozporzadzenie w sprawie
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000)

Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Umiejetnosé obstugi programu SIGID, Platnik, Vulcan, Exel
Operatywno$¢, sumiennosé, samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnos¢, mobilnosé
Gotowos¢ do pracy na stanowisku 13.11.2018 r.
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Zakres obowiazkoéw na stanowisku ksi¢ggowego

1:
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Wykonywanie prac zwiazanych z prowadzeniem urzadzen ewidencji ksiggowej w
przedszkolach gminnych przy uzyciu komputera, rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci: (wprowadzanie i ksiggowanie
operacji ksiggowych wynikajacych z dowodéw ksiggowych wg zbiorow,
sporzadzanie wydrukow- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych, dziennika
zapisow kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych, X

w sposob okreslony w art. 13 i art. 18 ustawy o rachunkowosci).

Biezaca analiza obrotéw i sald kont syntetycznych pod wzgledem: zgodnosci
prawidlowosci zapisow, terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan oraz
biezace eliminowanie blednych zapiséw w sposéb okreslony w art. 25 ustawy

o rachunkowosci.

Biezaca kontrola zapisow kont w zakresie: zgodnosci kwot zrealizowanych
wydatkéw w stosunku do wielkosci przewidzianych w planie finansowym dla
poszczegolnych paragrafow klasyfikacji budzetowej, zgodnosci obrotéw na kontach
Wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych polegajacych na uzgadnianiu sald oraz
na weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych obeych i wiasnych:
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowod6w obcych, kontrola
umieszczania przez wlasciwych merytorycznie pracownikéw, na dowodach
ksiegowych adnotacji dot. trybu realizacji zamowienia publicznego

Dekretacja dokumentow

Ewidencja $rodkow trwatych i wyposazenia.

Naliczanie plac nauczycieli, pracownikéw obstugi i administracji

Biezaca kontrola naleznosci i zobowiazan w zakresie odplatnosci wychowankow
przedszkoli za wyzywienie.

10. Przygotowanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw dotyczacych

zajmowanego stanowiska

11. Inne prace zlecone przez Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora Przedszkola

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

2.

Praca w budynku Przedszkola Gminnego w Rudnej, ul. Polna 3D, w pelnym
wymiarze czasu pracy.(40 godz. tygodniowo), praca przy monitorze
Wynagrodzenie za pracg zgodnie z Rozporzadzeniem Rady ministrow z dnia
17.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw Przedszkola Gminnego w Rudnej oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Przedszkola Gminnego w Chobieni.
Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta zostanie na
czas okreslony z mozliwoscia jej przedluzenia.

Informacja dotyczgca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesiacu  poprzedzajgcym dat¢ ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  0séb
niepelnosprawnych w zakladzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych, wynosil ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty

1.
2. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz i

o

®

List motywacyjny
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si e o zatrudnienie.

dodatkowe kwalifikacje

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego, lub umysine przestgpstwa skarbowe

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych oraz ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie
karne.

Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. z 2018r.
Poz .1000)

10. Spis wszystkich dokumentow.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko ksiggowego mozna skiada¢ do dnia
05.11.2018 r. do godz 15.00 w dziale kadr Przedszkola Gminnego w Rudnej, ul. Polna 3D,
59-305 Rudna lub przestaé poczta na adres przedszkola (decyduje data wplywu do
przedszkola). w zamknigtej kopercie opisanej” Kandydat na stanowisko ksiggowego
Przedszkola Gminnego w Rudnej i w Chobieni™

VIL Informacje dodatkowe
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Dokumenty, ktére wplyna po terminie oraz nie spelniajace wymagan formalnych nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu. Test bedzie skiadat si¢ z dwoch czgsci:

a.) teoretyczna, b.) zadania

O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie przez upowaznionego do tego pracownika przedszkola.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w placéwkach
przedszkolnych zostana dolaczone do jego akt osobowych

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przediozy¢ w Przedszkolu
Gminnym w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy oryginal waznego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w kadrach Przedszkola
Gminnego w Rudnej przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. Przedszkole Gminne w Rudnej nie odsyta dokument6w kandydatom
Po uplywie okresu 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Urzedu Gminy Rudna (www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen
Przedszkola Gminnego w Rudnej, ul. Polna 3 D, 59-305 Rudna
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