Jaraczewo, dnia 9 wrzes$nia 2024 r.

Klub Dzieciecy w Szydlowie

Szydlowo 43a
64-930 Szydlowo
K.2111.1.2024

KLUB DZIECIECY W SZYDLOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegodlng
znajomoscig ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych oraz
innych aktéw prawnych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na podanym stanowisku;



7)

ma nieposzlakowana opinig.

. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
znajomos$¢ programow finansowo — ksiegowych,

dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umieje¢tnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnoseé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:

— wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- wilasciwe sporzadzanie sprawozdan finansowych;

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- terminowe 1 prawidlowe rozliczenie osdéb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

- terminowe i1 prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej;

opracowanie planow finansowych,;

opracowanie przepisOw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

- zaktadowego planu kont,

- instrukcji obiegu dokumentow,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

zasad sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug



wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

8) szczegodlowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutdéw oraz
wedtug dtuznikow 1 wierzycieli;

9) biezgca ewidencja ksiegowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

10) miesieczna analiza rozliczen z tytuldw zrealizowanych dochodow budzetowych
I wydatkow budzetowych;

11) archiwizacja dokumentow ksiggowych;

12) wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Klubu dziecigcego w Szydlowie.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Szydtowo,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,
- o$wiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Klubie
Dziecigcym w Szydlowie wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Szydlowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Klubie dzieciegcym w Szydtowie wedtug
wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydlowo w zaktadce

,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Klubu Dziecigcego w Szydlowie Szydlowo 43a 64-930 Szydtowo;
2) praca w wymiarze Y etatu, czyli 2 godziny dziennie; godziny pracy do ustalenia

Z pracodawcy,;



3) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;
4) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
5) oprogramowanie MS Windows;
6) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.
6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Nie dotyczy — nowopowstata jednostka

7. Dodatkowe informacje:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

- kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentdéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, b¢dg powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktorych oferty nie speilniaja wymagan formalnych nie begda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo biuro nr 02, pocztg tradycyjng na adres Urzgdu Gminy Szydtowo (decyduje data
wptywu do Urzedu), koperta z dokumentami powinna by¢ opisana jako ,,Naboér na stanowisko
glownego ksiegowego Klubu Dzieci¢gcego w Szydlowie”.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 19 WRZESNIA 2024 R.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osdb, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 19.09.2024 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Kierownik Klubu Dziecigcego
w Szydtowie

/-l Marzena Krakowiak


http://www.bip.szydlowo.pl/




