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»Nabor na stanowisko urzednicze - Glowny Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 14 im. Jana Brzechwy w
Elblagu w terminie do 28.02.2014 r.”

(2/2014) Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 14 im. Jana Brzechwy w Elblagu ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 14 w Elblagu tel. 55 625 85

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Szkole Podstawowej nr 14 w Elblagu

tel. 55 625 85 91

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w grudniu 2013 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny Ksiegowy Szkota Podstawowa nr 14 im. Jana Brzechwy

ul. Mielczarskiego 45, 82-300 Elblag.

Wymiar czasu pracy - 1/1 etat, czas pracy - 8 godzin dziennie, tj. 40 godzin tygodniowo w pigeciodniowym tygodniu pracy, termin rozpoczecia pracy:
1 kwietnia 2014 r.

2. Wymagania niezbedne:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczona srednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

2) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach publicznych, przepiséw dotyczacych
podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz Prawa Pracy, Karty Nauczyciela, Zaméwien Publicznych,

4) wymagana bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw ksiegowych - Finanse DDJ, Magazyn DDJ firmy Progman,
bankowosci elektronicznej, Pakiet MS Office),

5) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

6) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

7) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,
8) dobry stan zdrowia.

3. Wymagania dodatkowe:

Doktadnos¢, systematycznosé, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, lojalno$¢, umiejetnosci interpersonalne, umiejetnos¢ podejmowania szybkich
decyzji, odpornos¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowuje plany i budzet finansowy,



a. prowadzi karty dochodéw i wydatkéw,

2) prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) sprawdza dokumenty finansowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) dekretuje dokumenty, kontroluje pod wzgledem prawidtowosci ich  sporzadzenia,

5) terminowo dokonuje rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) przestrzega terminéw wyptat,

7) prowadzi ksiegowos¢ syntetyczna,

8) prowadzi ksiegowos¢ analityczng dochodéw, wydatkéw i kosztéw oraz analityczna ksiegowos¢ rachunkdéw, materiatéw nietrwatych w
uzytkowaniu, srodkdw trwatych,

9) okresowo uzgadnia ksiegowos$¢ analityczng z odpowiednimi  kontami syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

10) uzgadnia salda z dtuznikami i wierzycielami,

11)  sporzadza przelewy dotyczace potrgcen z wynagrodzen,

12) sprawdza raporty kasowe,

13) rozlicza z pobranej i wyptacanej gotéwki,

14) prawidtowo i terminowo rozlicza inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
15) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia ksiegowosci,

16)  wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie,
3) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami), jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Oferty z dokumentami nalezy:

przesytac pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 14 im Jana Brzechwy

ul. Mielczarskiego 45, 82-300 Elblag lub sktadac osobiscie w sekretariacie szkoty
w terminie od 23 stycznia 2014 r. do 28 lutego 2014 r.,

w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:



»Nabor na stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy w Szkole Podstawowej nr 14 im. Jana Brzechwy w Elblagu w terminie do 28.02.2014 r.”

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy warunki bedg zapraszani na rozmowy z komisjg rekrutacyjna, na ktérych w formie testu zostanie sprawdzona ich wiedza na temat
ksiegowosci
i finanséw publicznych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie internetowej
http://bipjednostek.umelblag.pl/strona-252-szkola_podstawowa nr_14.html oraz na tablicy ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 14 w Elblggu, ul. Mielczarskiego
45 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Elblagu www.umelblag.pl

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg
zdn..21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223,

poz. 1458 ze zmianami)”.
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