Zatacznik Nr 2 do Zasad postgpowania przy
naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowiska urzednicze w Domu Dziecka
im. J. Korczaka w Tarnowie Op.

(pieczatka nagtowkowa Domu Dziecka im. J. Korczaka w Tarnowie Op. )

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Dziecka im. J. Korczaka w Tarnowie Opolskim oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze

Glowny ksiggowy

(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:
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posiadanie polskiego obywatelstwa,
ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,
ma odpowiedni staz pracy i kwalifikacje to znaczy
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiggowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczna 1 posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci.
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe.

II. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.
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znajomo$¢ zagadnien budzetowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci,

umieje¢tnos¢ prowadzenia pelnej ksiggowosci,

znajomo$¢ programu FINANSE,

umiej¢tnos¢ komputerowego sposobu ksiggowania.



I11. Zakres obowigzkow na stanowisku: Glowny ksiegowy

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacym porzadkiem prawnym,
przepisami i zasadami,

2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

3. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. organizowanie wtasciwego sporzadzania, przyjmowania , obiegu,

archiwizowania 1 kontroli dokumentow ,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

wykonywanie zadan z zakresu kontroli wewngtrznej,

opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych wydawanych przez

dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu,

10. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
analiz,

11. finansowa obstuga ubezpieczenia dzieci, pracownikow, srodkdéw transportu i
budynku,

12. terminowe przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne do ZUS i
podatku od wynagrodzen pracowniczych,

13. egzekwowanie odptatnos$ci za pobyt dzieci w placowce, wysytanie upomnien i
wnioskowanie o umorzenie zaleglych naleznosci.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjgcie do pracy na stanowisko: Gléwny ksiggowy.

2. Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i polityki
Spotecznej z dnia 22.06.2006r. Dz. U. Nr 125 poz.869 (Druk znajduje si¢ na stronie
internetowej).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 zdobyte
kwalifikacje zawodowe.

5. Dokumenty potwierdzajace dotychczasowe =zatrudnienie (kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczenia).

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska Gléwnego ksiggowego.

7. Oswiadczenie kandydata:

a) o niekaralnosci,

b) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci
ktére stalyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowiazkami shuzbowymi
na stanowisku Glownego ksiggowego.

¢) o posiadaniu umiejgtnosci, o ktorych mowa w pkt II ogloszenia.



8. Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:
»Nabor na stanowisko Glownego ksiggowego” w Sekretariacie Domu Dziecka
im. J. Korczaka w Tarnowie Opolskim ul. Korczaka 1, 46-050 Tarnéw Opolski,
w terminie do dnia 23.07.2008 r. do godziny 11°°.

Dokumenty ktoére zostang dostarczone do Domu Dziecka im. J. Korczaka w Tarnowie Op.
po terminie okre$lonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

V. Otwarcie ofert nastapi dnia 23.07.2008r. o godzinie 11*°
w siedzibie Domu Dziecka im. J. Korczaka w Tarnowie Op.

VI. Z ,Zasadami postgpowania przy naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Domu Dziecka w Tarnowie Opolskim” mozna zapozna¢ si¢ w
Domu Dziecka im. J. Korczaka w Tarnowie Op. oraz na stronie internetowej
www.bip.powiatopolski.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (077)4644112
w godz. od 8%-15%

VI. Informacja o wyniku naboru wumieszczona begdzie na stronie internetowej
www.bip.powiatopolski.pl oraz na Tablicy Ogloszen Domu Dziecka im. J. Korczaka
w Tarnowie Opolskim.

Uwaga:

List motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami), oraz ustawa
z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593
z pdzniejszymi zmianami).

* zaznaczy¢ odpowiednio
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