Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze — specjalisty
ds. administracyjno-finansowych w Przedszkolu im.Marii Konopnickiej w
Krzyzu Wikp.

Dyrektor Przedszkola im.M.Konopnickiej w Krzyzu Wikp.
oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy — specjalista ds. ,, administracyjno-
finansowych " w Przedszkolu im.Marii Konopnickiej w Krzyzu WIkp.

Wymiar zatrudnienia — caly etat — w wymiarze 40 godzin tygodniowo

Rodzaj Umowy — umowa 0 prace (zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych z dn.
21.11.2008r.)

1.Wymagania niezbe¢dne

Kandydatem moze by¢ osoba ktora:
1.spetnia wymagania okreslone w art.6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2.posiada wyksztatcenie wyzsze na jednym z kierunkéw ekonomia , finanse , rachunkowos¢,

3.posiada co najmniej roczny staz pracy w jednostkach zwiazanych z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego w zakresie ksiggowosci budzetowe;,

4.posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
2.Wymagania dodatkowe
1.znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych Word, Excel , Ptatnik ,programu ptacowego
Vulcan- Ptace , znajomos¢ obstugi wprowadzania danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j
SIO. oraz obstugi urzadzen biurowych,

2.umiejgtnos¢ poruszania si¢ w sieci komputerowe;j ,

3.starannos$¢, samodzielnos¢ , obowiazkowos¢, zdolnos¢ planowania pracy w
zespole,umiej¢tnosci analityczne , dyspozycyjnosé

4.znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu administracji samorzadowej ,0§wiaty,
ustawy o finansach publicznych , ustawy prawo zamowien publicznych ,przepisow
dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych , prawa pracy.

5.znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty, ZFSS ,

3.Rodzaj wykonywanych zadan na stanowisku
1.sporzadzenie przelewow wynagrodzen dla pracownikéw oraz przelewoéw dotyczacych
potracen z list plac, rachunkéw oraz innych wynikajacych z potrzeb placowki



2. Obliczanie 1 sporzadzanie list ptac dla pracownikéw o$wiaty w programie Place
Vulcan,
3. Prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikow,
4. Prowadzenie dokumentacji ZUS, zasitkéw rodzinnych, pielggnacyjnych, wychowawczych,
5.Prowadzenie i sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych:
a. zgloszeniowych
b. raportéw imiennych, deklaracji,
c. raportow miesigcznych,
oraz obslugiwanie programu Platnik,
6.Ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i uposazenia
pracownikow,
7.Rozliczanie rachunkow z tyt. umow zlecenia i umow o dzieto,
8.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu,
9.Prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw — sporzadzanie
deklaracji do Urzgdu Skarbowego,
10.Prowadzenie ewidencji list ptac-zestawienia zbiorcze
11.Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac — potracenia komornicze,
12.Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zatrudnionych w o$wiacie,
13.Sporzadzanie zestawien z wynagrodzen do zaangazowania srodkow,
14.Zatatwianie interesantow i innych spraw wynikajacych z petnienia obowiazkow
pracownika ds. plac.
15.Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzenia w poszczeg6lnych placéwkach,
16.0dpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ obiegu dokumentéw finansowo-ptacowych w
Przedszkolu im.M.Konopnickiej
17.0dpowiedzialnos$¢ za nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji
finansowo-placowej,
18.Archiwizacja danych zawartych na no$nikach informacji oraz stosowanie wydrukéw
komputerowych
19.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przyjetych rachunkow do zaptaty 1 opisanie
ich,
20.Sporzadzanie sprawozdan SIO , GUS , PFRON w swoim zakresie
21.Prowadzenie i ewidencja korespondencj
22.0Obstuga centrali telefoniczne;.
23. Obstuga dokumentacji dotyczacej dzieci.
dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak 1 spraw,
ktorych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu zespotu, pracownikow, ucznioéw i
rodzicow,
24 prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
przyjmowanie i wydawanie tych drukéw
25.prowadzenie ksiag inwentarzowych przedszkola zgodnie z wytycznymi, uzgodnienie
wartosciowe stanu inwentarza zgodnie z zapisami w ksiggach prowadzonych przez gtownego
ksiggowego, co najmniej dwa razy w roku ( czerwiec, grudzien )
26.nadzor nad znakowaniem sprzgtu oraz wykazem sprz¢tu znajdujacego si¢ w
poszczego6lnych pomieszczeniach
27.sporzadzenie protok6tdow przerobu, zniszczenia, kradziezy oraz przekazywanie
zgodnie z wnioskiem do powotanej komisji
28.prowadzenie biura przedszkola jego dokumentacji, archiwum 1 korespondencji
29.opracowywanie projektow, regulaminu i zarzadzen dotyczacych spraw organizacyjnych i
pracowniczych oraz ich aktualizacja



30.pomoc w zaopatrywaniu przedszkola w sprze¢t, pomoce dydaktyczne, zabawki, artykuty
papiernicze

31.administrowanie ZFSS, realizowanie wnioskéw komisji w zakresie podziatu funduszu na
poszczegblne cele

32.kierowanie ruchem gosci i interesantow, organizuje spotkania z dyrektorem przedszkola

33.prowadzenie ewidencji zakupoéw zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych

34.Zastgpstwo gtownego ksiggowego w czasie nieobecnosci,

35.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub gtownego ksiggowego,

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do piatku,

3)wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z
p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Przedszkola im.M.Konoonickiej
w Krzyzu Wlkp.,

4 wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesiaca,

5)praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Przedszkola
5.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1.list motywacyjny, zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j
- podpisane odrecznie,

2.wypehiony kwestionariusz osobowy wraz ze zdjgciem (formularz kwestionariusza do
pobrania w kancelarii przedszkola),

3.dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy- kserokopie

4 kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy,

5.0$wiadczenie kandydata o :(formularz do pobrania w kancelarii przedszkola )
a/ posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
b/ korzystaniu w petni z praw publicznych,
¢/ niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie

6.08wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia / braku przeciwskazan do zatrudnienia na
stanowisku specjalisty ds. Administracyjno-finansowych(formularz do pobrania w kancelarii)

7.Kserokopia dowodu osobistego potwierdzajaca obywatelstwo polskie.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
oryginalow dokumentow.

W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik naboru zobowiazany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, jak réwniez dostarczy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



6.Informacja o naborze umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,
na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy ogloszen w Przedszkolu im.M.Konopnickiej
w Krzyzu Wlkp.

7.Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sig¢ o zatrudnienie w Przedszkolu im.Marii
Konopnickiej w Krzyzu Wlkp., moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o
organizowanym naborze i tylko w formie pisemne;.
Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczng.
Wstegpna ocena kandydatéw zostanie przeprowadzona na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych . Celem analizy bedzie poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymogami
formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu i wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku.

8.1.Nabor na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwoch etapach:
- etap I przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentow,
—etap Il przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania
— formalne.
2.0 terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie.

9.Po przeprowadzeniu koncowej oceny zostanie sprzadzony protokot z przeprowadzonego naboru
kandydatéw . Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego , stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy ogtoszen w Przedszkolu
im.M.Konopnickiej w Krzyzu Wlkp.

Zalaczony list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002 r. Nr 102,p0z.926 ze zmianami)."

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobi$cie lub przestaé na adres
Przedszkola im.M.Konopnickiej w Krzyzu Wlkp. ul.Akacjowa 1 64-761 Krzyz WIkp. .

w zamknigte] kopercie z dopiskiem :

,, Oferta pracy na stanowisku specjalista ds. ,,administracyjno-finansowych" w Przedszkolu
im.Marii Kononickiej w Krzyzu Wlkp. ul.Akacjowa 1 "
w terminie do dnia 05 listopada 2012 r. , do godz.15,00 .

Dokumenty aplikacyjne 0sob , ktore w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu zostana
umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane
osoby w okresie miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie
nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.Dokumenty kandydata wybranego w
naborze i zatrudnionego w Przedszkolu im.M.Konopnickiej w Krzyzu Wlkp. Zostana dotaczone do
jego akt osobowych.

Oferty , ktore wplyng (zostang doreczone ) do przedszkola po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane.
W przypadku ztozenia oferty w formie przesyiki listowej , liczy si¢ data nadania ( stempla
pocztowego ) w urzedzie pocztowym.

Dyrektor Przedszkola — M.J.Giertowska






