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OGŁOSZENIE

Dyrektor Specjalnego Ośrodka Szkolno – Wychowawczego Nr 1

im. Janusza Korczaka w Wejherowie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Data publikacji: 18 września 2012r.

I. ADRES:  Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy Nr 1, 84-200 Wejherowo, ul. Sobieskiego 279

II. Nazwa stanowiska:
główny księgowy

III. Wymiar etatu: 

pełny etat

IV. Wymagania niezbędne zgodne z art.54 ust. 2 Ustawy o Finansach Publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.):

1. obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. kandydat nie może być prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne -skarbowe, 

4. znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego,

5. spełnienie jednego z poniższych warunków:

· ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i co najmniej 3 – letnia praktyka w księgowości.

· wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

· posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów.

V. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

1. biegła znajomość obsługi komputera, 

2. biegła znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, przepisów ordynacji podatkowej,

3. znajomość programów finansowo – księgowych,

4. znajomość zasad prowadzenia księgowości budżetowej w jednostkach oświatowych,

5. znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego,

6. umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych,

7. umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji.

VI. Zakres zadań:

1. prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3. odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę środkami budżetowymi i pozabudżetowymi,

4. odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny finansowo – budżetowej oraz zasad prawidłowej i oszczędnej gospodarki budżetowej,

5. odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo – księgową jednostki,

6. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym,

7. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych,

8. sporządzanie sprawozdań finansowych jednostki,

9. prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majątku jednostki,

10. należyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentów finansowo – księgowych,

11. wykonywanie innych niewymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, należą do kompetencji głównego księgowego.

VII. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

2. życiorys, 

3. list motywacyjny,

4. dokumenty potwierdzające kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska głównego księgowego,

5. dokumenty potwierdzające odpowiedni staż pracy,

6. oświadczenie o: 

· posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

· niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe

· niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

7. kserokopia dowodu osobistego,

8. inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,

9. do składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych, Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz Ustawą z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1593 z późn. zm.)

VIII. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

1. Termin: do dnia 01 października 2012r. do godz. 1500.

2. Sposób składania dokumentów: dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z napisem:„Nabór na stanowisko głównego księgowego SOSW nr 1 w Wejherowie”, osobiście lub listem poleconym.

3. Miejsce: Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy Nr 1 w Wejherowie, 84-200 Wejherowo ul. Sobieskiego 279 /sekretariat/

IX. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
2. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie o terminie dalszego postępowania.
3. Informacja o wyniku postępowania zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym Nr 1 w Wejherowie oraz w  Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie.
4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Specjalnym Ośrodku Szkolno – Wychowawczym nr 1 w Wejherowie zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów zostaną odesłane pocztą.
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