


Dyrektor Przedszkola 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie



   ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Głównego księgowego

1.Niezbędne wymagania stawiane kandydatom:

· posiada obywatelstwo polskie,

· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

· nie był prawomocnie skazany za przestępstwa : przeciwko mieniu , obrotowi gospodarczemu działalności instytucji państwowych oraz samorządowi terytorialnemu , wiarygodności dokumentów  lub za przestępstwa karne skarbowe,

· ukończył :


-  ekonomiczne jednolite studia magisterskie,    


-  ekonomiczne wyższe studia zawodowe,

            -  uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie, 






-  ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnią praktykę w księgowości. 
-  średnią, policealną lub pomaturalną szkołę zawodową o kierunku rachunkowość i posiada 
    co najmniej 6 letnią praktykę w księgowości.

2.Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

· znajomość księgowości budżetowej ,

· znajomość programu księgowego VULCAN,

· znajomość przepisów prawa w zakresie oświaty,

· umiejętność pracy w zespole.

3.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku księgowego.

· Prowadzenie księgowości jednostki oraz jednostek , które obsługuje Przedszkole Nr 7 „Pod Muchomorkiem „ w Sulechowie tj. Przedszkola Nr 5 w Sulechowie i Przedszkola Nr 6 w Sulechowie „Tęczowa Szóstka”,

· sprawdzenie dokumentów księgowych jednostek pod względem formalnym i rachunkowym,

· przygotowywanie polecenia księgowania do pobrania gotówki z banku dla wszystkich jednostek, dekretacja dokumentów do przelewu i pobrań gotówkowych,

· prowadzenie urządzeń księgowych inwentarzowych dla środków trwałych , amortyzacji i umorzeń oraz sporządzanie sprawozdawczości GUS w zakresie środków trwałych, 

· rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach budżetowych ,

· sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej z wykonania budżetów i ich analiz z wykorzystania środków podzielonych z budżetów,

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych , sporządzanie sprawozdań miesięcznych , półrocznych i rocznych, 

· terminowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za powierzone środki pieniężne,

· nadzorowanie całokształtu prac w zakresie rachunkowości, płac i kadr,

· pomoc w projektowaniu i weryfikowaniu budżetów jednostek oraz przestrzeganie zasad w wykonaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywaniu budżetu,

· kierowanie pracą podległych pracowników,

· wykonywanie zaleceń pokontrolnych w zakresie finansów,

· zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostki w tym przestrzeganie ustawy o zamówieniach publicznych ,

· sporządzanie zestawień do list płac,

4.Wymagane dokumenty:

· CV,

· list motywacyjny,

· Dokumenty potwierdzające dotychczasowy staż pracy ,

· Dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje ,

· Inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje przydatne na stanowisku ,

· Oświadczenie o treści: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”

            (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych).

Termin i miejsce składania dokumentów :

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście lub listem poleconym z dopiskiem na kopercie „nabór na stanowisko głównego księgowego” do dnia 23.10.2006r. w  Przedszkolu Nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie Osiedle Zacisze 3 

Dodatkowe informacje:

1.Telefon kontaktowy 0683853016 lub 0683855379 

2.Lista kandydatów , którzy spełnili wymagania formalne i zakwalifikowali się do postępowania 

   sprawdzającego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego 

   w  Sulechowie  ( bip.sulechow.pl) 

3.O terminie postępowania sprawdzającego kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.

4.Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej oraz w Biuletynie

   Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Sulechowie.

4.Dokumenty kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną             

    odesłane pocztą.

