Konkurs na Stanowisko - Główny Księgowy 
w Przedszkolu Miejskim Nr 72 w Łodzi
Na podstawie art. 11 ust.1 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych                    (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z późn. zm.) 

z upoważnienia Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 72 
93-009 Łódź, ul. Unicka 4,
społeczny zastępca dyrektora
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – główny księgowy:

1. Nazwa jednostki – Przedszkola Miejskiego Nr 72, 93-009 Łódź, ul. Unicka 4
2. Tel/fax – 42 684 15 93 e-mail: pm72lodz@wikom.pl 

3. Nazwa stanowiska – główny księgowy 

4. Wymiar czasu pracy – 1/2 etatu 

5. Miejsce wykonywania pracy – Przedszkole Miejskie Nr 72
6. Rodzaj umowy – umowa o pracę
7. Data rozpoczęcia pracy – 01 września 2017 r.
I. Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze zgodne z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.):
1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;
5) spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
II. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem głównego księgowego:

1) umiejętność organizacji i koordynacji prac w dziale księgowości przedszkola,

2) umiejętność obsługi komputera i programów niezbędnych do obsługi budżetu szkoły, w tym znajomość obsługi programów księgowych oraz Word i Exel;

3) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji i współpracy w zespole,

4) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,

5) znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,

6) znajomość przepisów oświatowych i samorządowych,

7) znajomość przepisów podatkowych,

8) znajomość przepisów płacowych,

9) znajomość przepisów ZUS i PFRON,

10) znajomość przepisów wynikających z Karty Nauczyciela.
III. Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
1. prowadzenie rachunkowości jednostki z wykorzystaniem programu Finanse firmy Wolters Kluwer oraz wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

2. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych  z planem finansowym;

3. sporządzanie projektów planów budżetowych;

4. sporządzanie i kontrola realizacji planów dochodów i wydatków;

5. uzgadnianie księgowości analitycznej z syntetyczną w terminach i na zasadach określonych w przepisach;

6. przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych;

7. nadzór finansowy w zakresie prowadzonych inwestycji i remontów;

8. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

9. znajomość księgowości budżetowej – czuwanie i odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny budżetowej, czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowiązań i ściąganie należności, formalną stroną dokumentów rachunkowo-kasowych oraz nad prawidłowością ich likwidacji i właściwym przechowywaniu;
10. przygotowywanie list wypłat wynagrodzeń z wykorzystaniem programu Kadry                 i Płace firmy Wolters Kluwer dla pracowników zatrudnionych w przedszkolu;

11. zatwierdzanie dokumentów do wpłaty/wypłaty i podpisywanie wszelkich zleceń (umowy, zlecenia, zamówienia itp.) pociągających za sobą zobowiązania finansowe ( program Zlecone firmy Wolters Kluwer);

12. praca w programie Płatnik, sporządzanie przesyłanie dokumentów do ZUS;

13. sporządzanie sprawozdań z wykorzystaniem programu firmy VULCAN w tym planów, polityki personalnej oraz  statystycznych: (GUS, SIO) a także JPK, rozliczeń VAT
14. nadzór nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami składników majątkowych;

15. finansowe rozliczanie inwentaryzacji;

16. należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo – księgowych;

17. obsługa systemu bankowości internetowej w banku (GB24) – wykonywanie dyspozycji dotyczących środków pieniężnych gromadzonych na rachunkach bankowych;

18. wykonywanie przelewów związanych z płatnościami rachunków i przekazywanie ich do banku;

19. sporządzanie planów i sprawozdań finansowych;

20. przestrzeganie zarządzenia dyrektora w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości  w Przedszkolu Miejskim Nr 72;

21. przestrzeganie polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym;

22. przestrzeganie przepisów bhp, p-poż., o ochronie danych osobowych oraz                     o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej;

23. wykonywanie prac zleconych przez dyrektora placówki,

IV. Wymagane dokumenty:
1. CV, z klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm”.
2. Kwestionariusz osobowy.
3. Kopie dokumentów potwierdzające kwalifikacje i doświadczenie zawodowe- potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata (świadectwa pracy, dokumenty kwalifikacyjne).
4. Oświadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa kraju zgodnie z pkt I.1.,

b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

c) niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji  państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

d) niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie  informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

Uwaga! Osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału  aktualnego:

· „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

· Zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiającym podjęcie pracy na stanowisku głównego księgowego.
V. Termin i miejsce składania ofert:

· Wymagane dokumenty należy złożyć w siedzibie Przedszkola Miejskiego Nr 72 
93-009 Łódź, ul. Unicka 4, w godz. 9.00 – 15.30. Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko głównego księgowego” w terminie                                         od 03 lipca 2017 r. do  14 lipca 2017 r. do godz. 15.00. 
· Oferty dostarczone po tym terminie oraz niezawierające kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

· Otwarcie kopert i wybór kandydatów do rozmów kwalifikacyjnych odbędzie się                       14 czerwca 2017 r. o godz. 15.30. 
· W sytuacji gdy analiza dokumentów nie pozwoli wyłonić właściwego kandydata zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. Rozmowy kwalifikacyjne odbędą             w ciągu 5 dni roboczych po wyborze kandydatów spełniających wymagania formalne. Kandydaci będą poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy. 

· Społeczny zastępca Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 72 w Łodzi zastrzega sobie prawo do odstąpienia od konkursu bez podania przyczyny.

· Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej przedszkola w dniu 26 lipca 2017 r. 
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego od 01 września 2017 r.                          w Przedszkolu Miejskim Nr 72 w Łodzi  zostaną dołączone do akt osobowych. 

Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie przedszkola przez okres trzech miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem. Po upływie trzech miesięcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane dokumenty zostaną komisyjne zniszczone. 

Elżbieta Tyran
Społeczny zastępca Dyrektora 
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