DYREKTOR ZESPOŁU pUBLICZNEGO gIMNAZJUM I SZKOŁY pODSTAWOWEJ                      IM.JANA pAWŁA ii W LEŹNIE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GŁÓWNY KSIĘGOWY W WYMIARZE 0,5 ETATU

1. Wymagania niezbędne:

● OBYWATELSTWO PAŃSTWA CZŁONKOWSKIEGO UE;

● PEŁNA  ZDOLNOŚĆ DO CZYNNOŚCI PRAWNYCH ORAZ KORZYSTANIE Z  PEŁNI PRAW PUBLICZNYCH;

● KANDYDAT NIE MOŻE BYĆ PRAWOMOCNIE SKAZANY ZA PRZESTĘPSTWO PRZECIWKO MIENIU, PRZECIWKO OBROTOWI GOSPODARCZEMU, PRZECIWKO DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI PAŃSTWOWYCH ORAZ SAMORZADU TERYTORIALNEGO, PRZECIWKO WIARYGODNOŚCI DOKUMENTÓW LUB ZA  PRZESTĘPSTWO KARNE SKARBOWE;

● WYKSZTAŁCENIE WYŻSZE EKONOMICZNE, UZUPEŁNIAJĄCE STUDIA MAGISTERSKIE LUB EKONOMICZNE STUDIA PODYPLOMOWE ORAZ CO NAJMNIEJ 3 LETNIA PRAKTYKA                     W KSIĘGOWOŚCI BĄDŹ WYKSZTAŁCENIE ŚREDNIE  (ŚREDNIA POLICEALNA LUB POMATURALNA SZKOŁA EKONOMICZNA) I CO NAJMNIEJ 6 LETNIA PRAKTYKA                             W KSIĘGOWOŚCI;

● BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH;

● DOŚWIADCZENIE PRACY W SZKOLE;

●OŚWIADCZENIE BRAKU PRZECIWSKAZAŃ ZDROWOTNYCH DO PRACY NA TYM STANOWISKU;

● NIEPOSZLAKOWANA OPINIA.

2. Wymagania dodatkowe:

● BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ KOMPUTERA, PROGRAMÓW WORD, EXEL;

● BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ PROGRAMÓW: PŁATNIK, PŁACE,  FINANSE-KSIĘGOWOŚĆ;

●BIEGŁA ZNAJOMOŚĆ ZASAD PROWADZENIA KSIĘGOWOŚCI BUDŻETOWEJ                                    W JEDNOSTKACH OŚWIATOWYCH, ZNAJOMOŚĆ PRZEPISÓW Z ZAKRESU RACHUNKOWOŚCI BUDŻETOWEJ;

● UMIEJĘTNOŚĆ SPORZĄDZANIA SPRAWOZDAŃ BUDŻETOWYCH;

● UMIEJĘTNOŚĆ PRACY W ZESPOLE, SUMIENNOŚĆ I RZETELNOŚĆ, DOBRA ORGANIZACJA CZASU PRACY, GOTOWOŚĆ DO STAŁEGO PODNOSZENIA KWALIFIKACJI.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

● PROWADZENIE RACHUNKOWOŚCI ZGODNIE Z OBOWIĄZUJĄCYMI PRZEPISAMI;

●ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA PRAWIDŁOWĄ GOSPODARKĘ ŚRODKAMI BUDŻETOWYMI                         I POZABUDŻETOWYMI;

● ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA PRZESTRZEGANIE DYSCYPLINY FINANSOWO-BUDŻETOWEJ ORAZ ZASAD PRAWIDŁOWEJ I OSZCZĘDNEJ GOSPODARKI BUDŻETOWEJ;

● ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA CAŁOKSZTAŁT PRAC ZWIĄZANYCH Z DZIAŁALNOŚCIĄ FINANSOWO-KSIĘGOWĄ JEDNOSTKI;

● DOKONYWANIE WSTĘPNEJ KONTROLI KOMPLETNOŚCI I RZETELNOŚCI DOKUMENTÓE DOTYCZACYCH OPERACJI FINANSOWYCH;

● DOKONYWANIE WSTĘPNEJ KONTROLI ZGODNOŚCI OPERACJI FINANSOWYCH Z PLANEM FINANSOWYM;

● SPORZĄDZANIE SPRAWOZDAŃ FINANSOWYCH JEDNOSTKI;

● WYKONYWANIE INNYCH CZYNNOŚCI ZLECONYCH PRZEZ DYREKTORA.

4. Wymagane dokumenty:

1)     list motywacyjny;

2)     CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3)    oryginał kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie świadectw pracy;
5)     kserokopie dokumentów  potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie zawodowe;

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności;

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

8) oświadczenie  kandydata o niekaralności zakazem pełnienia funkcji kierowniczych  związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym w ustawie o odpowiedzialności  za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 roku Nr 14 poz.114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 21.05.2012r.,                           godz. 09.00 na adres:   ZPG i SP w Leźnie, Leźno 43, 80-298 Gdańsk w zaklejonych kopertach                      z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w ZPG i SP w Leźnie -  Główny księgowy”.
Aplikacje, które wpłyną do ZPGISP w Leźnie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w ZPGiSP w Leźnie w dniu 21.05.2012r. o godz. 9.00.


Z Regulaminem naboru można zapoznać się w ZPGiSP w Leźnie. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 58 681-86-94

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru będą umieszczone na stronie internetowej BIP i szkoły oraz na tablicy ogłoszeń w budynku szkoły. 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.  

   Dyrektor ZPGiSP w Leźnie

   






      Beata Biała-Grzędzicka
