Nabor na stanowisko: pracownik dzialu ksiggowosci

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 17 w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR NA

stanowisko: Ksiggowa projektu EFS % etatu

mieisce pracy: Miejskie Przedszkole Nr 17
Jsce pracy: w Zielonej Gorze, ul. dr. Pieni¢znego 22

1.Wymagania w stosunku do kandydatow:
I Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie minimum S$rednie.

2. Znajomos$¢ przepisow dotyczacych prowadzenia ksiggowosci w jednostkach
budzetowych.

3. Umiejgtno$¢ rozliczania projektow  wspoifinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej ze srodkow EFS.

4. Znajomos¢ i obstuga programéw SABIT, VULCAN.

5. Umiejetnos¢ obstugi Generatora Wnioskoéw Platniczych.

6. Przygotowywanie danych do sprawozdan obowiazujacych w jednostkach
budzetowych.

7. Znajomos$¢ przepiséw zawiazanych z wyptata wynagrodzen wraz z pochodnymi.

II Wymagania dodatkowe:

1. Doktadno$¢, dociekliwo$é, terminowo$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé,
wysoka kultura osobista.
2. Chg¢ poszerzania wiedzy 1 zapoznawania si¢ ze zmieniajacymi przepisami.

2. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien na stanowisku:
I. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z Ustawa o rachunkowosci dla jednostek
budzetowych.

2. Stosowanie wilasciwej klasyfikacji budzetowej i obowiazujacym planem kont w
jednostce budzetowe;.

3. Sporzadzanie list plac oraz zbiorczych zestawien list ptac na podstawie dokumentacji
otrzymanej od pracownika kadr 1 dyrekc;ji.

4. Prowadzenie rejestru list plac.

5. Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyptatami
zasitkow ZUS.



6. Dokonywanie miesigcznych i rocznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zaliczek na podatek.

7. Prowadzenie 1 rozliczanie dokumentacji zwigzanej z wyplatami wynagrodzen za czas
choroby, urlopéw, zasitkow chorobowych 1 macierzynskich.

8. Prowadzenie miesigcznych rozliczen podatkowych zwiazanych z ptacami.

9. Prowadzenie kartotek wynagrodzen.

10. Dokonywanie odpisow 1 potracen wynagrodzenia z réznych tytutow.

11. Archiwizowanie dokumentacji miesi¢cznej 1 przekazywanie do archiwum.

12. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zwiazku z naliczaniem wynagrodzen.

13. Wspotpraca z dyrekcja, gldéwna ksiggowa przedszkola, pracownikiem kadr projektu.

3.Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae z dopisaniem klauzuli "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (DZ. U. z 2002r., nr 101, poz. 926 z poz. zm.)".;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
umiejetnosci 1 kwalifikacje.

4. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Termin: do 05.10.2010r. do godz. 14.00
Sposoéb skladania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie w
godzinach pracy przedszkola lub listem poleconym

3. Miejsce: Miejskie Przedszkole Nr 17 w Zielonej Gorze ul. dr. Pienigznego 22
Prosimy o dopisanie na kopercie stow: "Nabor — pracownik dzialu ksiggowosci".

5. Informacje dodatkowe:
Kontakt z dyrekcja przedszkola: 068 45237452

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego przedszkola Nr 17 po wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywane;

Lista kandydatow, ktdrzy spetili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postegpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Miejskiego
Przedszkola Nr 17 ( http://www.przedszkolel7.bipzielonagora.pl ).

Postgpowanie kwalifikacyjne 05.10.2010 r. o godz. 14.30.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku MP 17 ul.
dr. Pienigznego 22 w Zielonej Goérze oraz w Biuletynie Informacji Miejskiego Przedszkola
Nr 17 ( http://www.przedszkolel7.bipzielonagora.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do postgpowania
sprawdzajacego zostana odestane poczta.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 17 w Zielonej Gorze
mgr Ewa Kuczak
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