ZESPOL SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH NR 2
IM.HIPOLITA ROSZCZYNIALSKIEGO W RUMI

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2
im.Hipolita Roszczynialskiego w Rumi

oglasza naboér na stanowisko giéwnego ksiegowego

1. Zakres realizowanych zada na tym stanowisku ledzie obejmowat w szczegolrioi:

- dokonywaniewstpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, oraz kompletioi i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacji gospodarczych

i finansowych, przygotowywanie projektow biadu

- opracowywanieprojektow przepiséw wewittrznych dotyczcych spraw finansowych
wydawanych przez dyrektora,

- prowadzenieewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddwyidatkow,

- sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawizdudzetowej, wykonywanie analiz,
zestawi@ oraz prognoz kosztéw i wydatkow,

- prowadzenie nadzoru nad prawidtowoia oraz naliczanie zaliczek podatkowych, skiadek,
potracen oraz terminowe ich przekazywanie

- stosowanie rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji dedaryjnej oraz przechowywanie
i archiwizacja dokumentacji ksiowej,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

- prawidtowe przekazywanie sktadnikOw ma#fowych przestrzeganie zasad inwentaryzacji
i likwidacji srodkow trwatych, wyposaenia oraz nadzorowanie sprawowania odpowiedziain
materialnej,

- prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow maku ,

- nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisow ustawy praama@wier publicznych,

- sporzadzanie naliczér odpiséw KBS, planu i sprawozdawcés funduszu, przekazywanie
naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidkmsivpotrcen i kontrolowanie zgodnii
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

- prowadzeniekorespondencji w zakresie spraw finansowych,

- sporzadzanie obownzujacych sprawozdafinansowych i statystycznych,

- nadzor nad prawidtowsécia pobierania i odprowadzanie dochodow,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw fioansksikgowych,

- wykonywanie innych nie wymienionych wigj zada, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewretrznych wydanych przez dyrektora ZSP nr 2 w Ruraieza do kompetencji gldbwnego
ksiggowego

2. Wymagania niezlgdne:

- wyksztalcenie: wisze studia o kierunku ekonomia, finanse -rachunkéwaraz 3-letni stapracy
na podobnym stanowisku albo ulczenie pomaturalnej szkoty ekonomicznej o specfaino
rachunkowéc i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki wdgowasci,

- znajomdé¢ zasad funkcjonowania administracji samagdiavej,

- petna zdoln& do czynnéci prawnych i petnia praw publicznych,

- stan zdrowia pozwakgy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnegedmivego,

- niekaralné¢ za przesipstwa popetnione z winy urdiyej.



3. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Dodatkowe umiegtnosci:

- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- znajom@¢ programow: finansowo-ksjowych ( SKARB +;SIO BeSTi@)

- dobra znajomi& ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachwdéei, przepisow ordynacji
podatkowej,

- dobra znajomi obstugi standardowych aplikacji Windowsgahzy innymi Word, Excel, Outlook
Express) oraz Internetu,

5. Wymagane dokumenty i éwiadczenia:

- list motywacyjny,

- CV,

- kserokopi dyplomu ukaczenia studidw wiszych magisterskich albo pomaturalnej szkoty
ekonomicznej,

- kserokopie dokumentow fwiadczajcych sta pracyfwiadectwa pracy, Zaviadczenia),

- kserokopie zaviadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

- ewentualne referencje,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- kopie dowodu osobistego,

- za&wiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo popetnione unginie,

- cdwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- z&wiadczenie o stanie zdrowia unlisviajacym prag na danym stanowisku.

- cdwiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diwceaboru
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osgiobwDz.U.z 2002 r. NR 101,
poz. 926 z pén. zm.)-podpisane

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

W terminie od dni&3.04.2012r. do 11.05.2012dokumenty natey przesta na adres:

Zespol Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2
im.Hipolita Roszczynialskiego w Rumi
ul. Grunwaldzka 57,

84-230 Rumia

tel. (58) 671-13-36
lub ztazy¢ osobicie w zaklejonej kopercie w sekretariacie ZespSikot Ponadgimnazjalnych nr 2
im. Hipolita Roszczynialskiego w Rumi

z napisem ,Konkurs na gtdwnego ksigowego ZSP Nr 2 w Rumi”.

7. Inne informacje:

Lista kandydatéw spetnigych wymagania formalnie zostanie upowszechniomauletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Wejheroiggk oraz na tablicy ogtoszevraz z informagj
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 2
im. Hipolita Roszczynialskiego

w Rumi
mgr inz. Piotr Wotowski









