Piotrkow Trybunalski dnia 15. 10. 2008 r.

DYREKTOR

Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Piotrkowie Trybunalskim
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Piotrkowie Tryb. ul. Sienkiewicza 10/12 :

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
Cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-
Strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym , chyba ze przepisy
odrebne uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa:
przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu ,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe.

4. Kandydat spetnia jeden z powyzszych warunkow:

a) ukoficzyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe , uzupetniajace studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 —letnia praktyke,

b) ukonczyt érednia , policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych , wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe :

1. Wiedza i doswiadczenie z zakresu finanséw publicznych.
2. Znajomos$é przepisow ustawy ordynacja podatkowa i ustawy o podatkach
i oplatach lokalnych .




3. Znajomo$é ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej
podstawie przepisdéw wykonawczych .

4. Znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej .

5. Biegta obstuga komputera ( program Word, Exel , platnik i inne programy
ksiggowe) .

6. Samodzielno$¢ i operatywnosc .

7. Zaangazowanie i operatywnosc.

8. Umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia.

9. Komunikatywnos¢ .

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przyjmowanie , sprawdzanie , dekretowanie faktur i raportéw kasowych oraz
ich ksiggowanie .
2. Sporzadzanie projektow planéw finansowych oraz zmian do planéw w ciagu
roku obrotowego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug zasad i terminéw okreslonych
w przepisach i instrukcjach dla jednostki nadrzednej i urzedu statystycznego.
4. Sporzadzanie przelewow .
5. Prowadzenie ksiag ewidencyjnych calej ksiggowosci .
6. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
7. Pelna obstuga programu ZUS Platnik ( rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikow ) .
8. Kontrola wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych .
9. Kontrola formalna i rachunkowa dokumentow finansowo - ksiggowych.
10. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej :
a) wstepnej , biezacej kontroli funkcjonalnej z zakresu powierzonych
obowiazkow ,
b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan.
11. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych .
12. Opracowywanie projektow instrukcji i innych uregulowan wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia ksiggowosci.
13. Prowadzenie rozliczenh bankowych i podatkowych.
14. Reprezentowanie szkoty przed Sadem Pracy w zakresie finansowym
15. Kierowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.
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4, Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1. Zyciorys (CV).

. List motywacyjny .

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe ( $wiadectwo, dyplom
lub zaswiadczenie ) .

4. Dokumenty poswiadczajace staz pracy w ksiggowosci .

Oswiadczenie o niekaralnosci .
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6. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
w/w stanowisku.
7. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
8. Referencje lub wykaz min. 3 osob z adresem telefonem mogacych wydac
opini¢ o kandydacie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknigtej kopercie
z adresem zwrotnym w sekretariacie Zespotu Szk6 Ponadgimnazjalnych Nr 4
w Piotrkowie Tryb. ul.. Sienkiewicza 10/12 lub poczta na adres szkoty z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiggowego ,, w terminie
do Slistopada 2008 roku .
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni listownie.

Aplikacje , ktére wptyna do Zespotu Szkoét po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane . Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy
informacyjnej w Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Piotrkowie Tryb.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej powinny by¢ oparzone klauzula ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926
7 poz. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2001r. Nr 142,
poz. 1593 pbéz zm. ).




