OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkét im. Karola Wojtyty w Rotmance

Al. Pitsudskiego 37, Rotmanka
83-010 Straszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny Ksiegowy,

wymiar czasu pracy peten etat

3. Wymagania niezbedne:

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

2) ukonczona srednia, policealna Ilub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci,

3) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw, posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych Ilub posiadanie certyfikatu
ksiegowego wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé,

zdyscyplinowanie i pracowito$c¢.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowe;,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

umiejetnos¢ rozumienia i stosowania przepisow prawa, w szczegolnosci przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa podatkowego i prawa oswiatowego,
biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym obstuga programu GRAVIS,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnosc,

odpornos$¢ na stres i umiejetnosé pracy w grupie.

5. Zakres stanowiska pracy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami publicznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompetentnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operaciji,
przygotowywanie projektéw planéw finansowych,

prowadzenie rachunkowosci, w tym ksiag rachunkowych,

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

sporzadzanie przelewow bankowych,

prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowo — ksiegowych,



sporzadzanie bilansow,

prowadzenie biezacej kontroli i statystyki finansowo — ksiegowej,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie (takze

aktualne) i staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e osSwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umy$inie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

e oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e oswiadczenie o0 posiadanym obywatelstwie polskim,

e inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy,

¢ wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone

klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)".

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty
na adres: Zespot Szkét im. Karola Wojtyly w Rotmance, Al. Pitsudskiego 37, Rotmanka,
83-010 Straszyn z dopiskiem ,Oferta pracy — Gtoéwny Ksiegowy”, w terminie do dnia 30
pazdziernika 2012 r. do godziny 15:30. Decyduje data wptywu oferty do szkoty. Oferty,
ktére wptyng po powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢
do sekretariatu szkoly.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Zespdt Szkét w Rotmance
w celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo
do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski, ul. Wojska Polskiego 30 oraz Zespotu Szkét w Rotmance,
Al. Pitsudskiego 37, Rotmanka, 83-010 Straszyn.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w szkole zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Rotmanka, dnia 22-10-2012 r.


http://www.bip.pruszczgdanski.pl/

