Dyrektor 

Złobka Miejskiego 

w Częstochowie Al.Armii Krajowej 66a

zgodnie z art.11 ust.1 i art.13  ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach 

samorządowych(DzU nr 233 poz.1458)oglasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze

GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO 

ŻŁOBKA  MIEJSKIEGO

w wymiarze           – pełny etat

rodzaj umowy       - umowa o pracę na czas określony  6 miesięcy

1. Wymagania niezbędne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw

      publicznych

· niekaralność ( dotyczy prawomocnego skazania za przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych 

i samorządu terytorialnego, wiarygodności dokumentów lub za przstępstwa karno-skarbowe oraz wymierzenia  kary zakazu pelnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

· ukończone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie

 lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada  co najmniej 3 letnią     praktykę w księgowości

               lub ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna

               i posiada co najmniej 6 letnią praktykę w księgowości

               lub  jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych

               przepisów 

               lub posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do usługowego prowadzenia

               ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do

               usługowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie

              odrebnych przepisów

· znajomość i umiejętność korzystania z przepisów ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, prawa o zamówieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych oraz prawa pracy

· biegła obsługa komputera

2. Wymagania dodatkowe:

· doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 

i księgowości w jednostkach organizacyjnych sektora finansów publicznych

· biegła znajomość programów komputerowych – Płatnik, Finanse, Word,Excel, ProgMan, Microsoft oraz przesyłu elektronicznego

· komunikatywność, rzetelność, odpowiedzialność,umiejetność pracy w zespole, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadań, terminowość, punktualność, wytrwałość, zdolność logicznego i analitycznego myślenia, umiejętność rozwiązywania spraw problemowych

3. Zakres zadań

- opracowanie projektu budżetu żłobka oraz nadzór nad jego realizacją

- obsługa finansowo – ksiegowa placówki – prowadzenie pełnej

   księgowości za pomocą programów finansowo – ksiegowych

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i fiansowych z planem finansowym, kompletności i rzetelności dokumentów

· sporządzanie i kontrola realizacji planów dochodów i wydatków

· przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych

· sporządzanie obowiązkowych sprawozdań finansowych, statystycznych i analiz

· rozliczanie i nadzór gospodarki finansowej związanej z wyżywieniem dzieci

· prowadzenie korespondencji w sprawach finansowych

· odpowiedzialność za prawidlową gospodarkę środkami budżetowymi

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z planem finansowym żłobka

· zapewnienie pod względem finansowym prawidłowosci umow zawieranych przez żłobek

· opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora żłobka, dotyczących prowadzenia rachunkowości

a w szczególności: zakładowego   planu kont, obiegu dokumentów 

( dowodów księgowych ) , zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

 - praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzeń biurowych

 - biuro położone na I piętrze  budynku 1 pietrowego bez windy

 - warunki pracy zgodne z wytycznymi BHP  

· W miesiącu poprzedzajacym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi pond 6%

4. Wymagane dokumenty:

    - CV i list motywacyjny z dopiskiem na klauzuli” 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( DzU z 202 r. nr 101,poz.926 z późn. Zmianami)

· kserokopie dyplomów potwiedzających wymagane kwalifikacje do zajmowania stanowiska ( w razie potrzeby oryginału do wglądu Komisji Rekrutacyjnej)

· kserokopie świadectw pracy potwierdzające odpowiedni staż pracy

· oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich dnych osobowych  zgodnie z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

· inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności

· zaświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku  ( wymagane dla kandydata wyłonionego w drodze naboru )

· zaswiadzcenie o niekaralności ( wymagane dla kandydata wyłonionego w drodze naboru)

5. Miejsce i termin składania ofert:

     Wymagane dokumenty należy skladac osobiscie w siedziebie Żłobka Miejskiego Al.Armii Krajowej 66a w godzinach 12.00 – 16.00 do dnia 

     29 grudnia 2013 r.

     Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem – konkurs na głównego ksiegowego Złobka Miejskiego w Częstochowie.

     Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie interetowej 

     BIP oraz na tablicy informacyjnej w żłobku.

p.o.Dyrektora 

Żłobka Miejskiego 

Anna Rysińska

