DYREKCJA ZESPOŁU SZKÓŁ W MARZENINIE
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO: GŁÓWNY KSIĘGOWY (1 ETAT)

1. Wymagania niezbędne dla osób biorących udział w naborze:

1) obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że przepisy odrębne uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe;

4) spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną 
i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów

2. Wymagania dodatkowe dla osób biorących udział w naborze:

1) znajomość przepisów dotyczących rachunkowości budżetowej,

2) znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania jednostek budżetowych samorządu gminnego oraz ustawy o finansach publicznych,

3) znajomość kodeksu postępowania administracyjnego,

4) znajomość obsługi komputera:

-   praca w środowisku Windows,

- obsługa programu komputerowego firmy VULCAN – Księgowość

5) znajomość przepisów Karty Nauczyciela i Ustawy o Systemie Oświaty

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów księgowych oraz       przestrzeganie ustalonych zasad i wzorców dokumentacji  księgowej 

2) prowadzenie księgowości i sprawozdawczości finansowej – miesięczna, półroczna, roczna

3) analiza wykorzystania środków budżetowych i   pozabudżetowych

4)  bieżące i prawidłowe księgowanie wszystkich operacji finansowych  realizowanych przez ZSM

5) terminowe i prawidłowe sporządzanie preliminaży budżetowych, bilansów i sprawozdań finansowych oraz dostarczenie ich w ustalonym terminie do jednostek nadrzędnych

6) należyte przechowywanie ksiąg i dokumentów

7) ścisła kontrola gospodarki materiałowej oraz prawidłowości sporządzania protokołów spisania sprzętu ZSM i jego inwentaryzacji

8) kontrola prawidłowego rozchodowania funduszu płac i przestrzegania dyscypliny finansowej

9) nadzór nad kasą ZSM

10)  nadzór nad prawidłowym ewidencjonowaniem składników majątkowych  ZSM

11) nadzór nad prawidłowym i terminowym sporządzaniem opłat państwowych, podatków oraz innych świadczeń

12) zatwierdzanie   pod  względem  formalnym  i rachunkowych oraz  przedkładanie dyrektorowi ZSM   do  podpisu i akceptacji  wszelkich   rachunków

13) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

14)  prowadzenie rozliczeń bieżących i kontroli subkont stanowiących wyodrębnione konta w stosunku do konta podstawowego ZSM

15) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora a dotyczących prowadzenia rachunkowości w szczególności zakładowego planu kont

16) miesięczne i roczne rozliczanie PIT-ów  4 w Urzędzie Skarbowym

17) sporządzanie sprawozdań dotyczących finansów ZSM

18) prowadzenie księgowości i sprawozdawczości Uczniowskiego Klubu Sportowego „SUKCES” działającego przy ZSM

19)  obsługa komputera, kserokopiarki, skanera – w ramach     powierzonych obowiązków

4. Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace,

2) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie ( oryginały do wglądu),

3) kopie świadectw z poprzednich miejsc pracy (oryginały do wglądu),

4) dokumenty potwierdzające inne kwalifikacje i umiejętności,

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania   pracy na tym stanowisku,

6) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

7) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz.U z 2002 r.  Nr 101, poz. 926 z póżn. zm.)

5. Wynagrodzenie za pracę zostanie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagrodzenia pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego(Dz. U. Nr 146, poz.1222, z 2006 r. Nr 38, poz. 261).

6. Oferty należy składać w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Główny Księgowy” w terminie do 12 lipca 2007 r. do godz. 9.30 
w sekretariacie Zespołu Szkół w Marzeninie, ul. Łaska 7, 98-160 Sędziejowice

7. Osoba upoważniona do udzielania dodatkowych informacji – Danuta Mielczarek – samodzielny referent – nr tel. 0-43-6771526

Marzenin, dn.28.06.2007 r.                                              Dyrektor Zespołu Szkół w Marzeninie

