OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/11 Z DNIA 13.06.2011 R. NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Armii Krajowej w Milanowku

ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko: GEOWNY KSIEGOWY

Do jednostki

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Armii Krajowej w Milanéwku ul. Literacka 20

Wymiar etatu

1/1

Wymagania
niezbedne

» obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

* petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

* brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

» ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub
ukonczenie sredniej, policealnej albo pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

* znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci,

* umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office.

Wymagania
dodatkowe

« znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

« znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oswiatowych,

* znajomosc¢ przepiséw ptacowych, przepisow ZUS,

* umiejetnos¢ obstugi programu finansowo- ksiegowego firmy INFO — SYSTEM
Groszek,

* umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych w programie SJO Besti@,

* odpowiedzialnos¢, dokltadno$c, sumiennosé i rzetelno$¢ w pracy.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

» prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami
pienieznymi,

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

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

« terminowe sporzadzanie planow i sprawozdan finansowo — ksiegowych,
kontrolowanie prawidtowosci obliczen i wyptat wynagrodzen, zasitkow z
ubezpieczeh spotecznych, delegacji stuzbowych, naleznosci podatkowych i
skfadek ZUS,

« obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

 opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora szkoty, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdélnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

« dokonywanie przelewdéw drogg elektroniczna.




Wymagane « CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
dokumenty i zatrudnienie,
oswiadczenia * kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

« w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej

* zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gidwnego ksiegowego

« o$wiadczenie kandydata o tym, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z petni praw publicznych oraz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji .

Planowane
zatrudnienie

Od 1 wrze$nia 2011 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony do 6
miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy
na czas nieokreslony.

Termin
sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

« osobiscie w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 2 w Milanéwku,
ul. Literacka 20 w godz. od 8.00 do 12.00

* lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa Nr 2, ul. Literacka 20,
05-822 Milanéwek z dopiskiem: ,OFERTANR 1/11”
w terminie do dnia 27 czerwca 2011 r. do godz.12

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wplyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng
do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Miasta Milanéwka (www.milanowek.pl), na stronie internetowej szkoty
(www.szkola2milanowek.neostrada.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Szkoty Podstawowej Nr 2 w Milandwku, ul. Literacka 20.

Dodatkowe informacije:

1.

2.

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie i miejscu
rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Szkota nie odsyta.
Kandydat moze je odebra¢ w Sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 2 w Milanéwku po
zakonczeniu procesu rekrutaciji. Nieodebrane  dokumenty  aplikacyjne  0s6b
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przediozenia Pracodawcy
zaswiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 2

Marianna Frej




