Brzeg, 19.11.2009r. 

Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej nr 5 im. M. Kopernika w Brzegu 

ogłasza konkurs 

na stanowisko Głównego Księgowego od 1 stycznia 2010r.
w PSP 5 w Brzegu 
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

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

3) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4)   wykształcenie wyższe ekonomiczne , wyższe studia zawodowe ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 letni staż pracy w księgowości lub wykształcenie  średnie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne  i minimum 6-letnia praktyka w księgowości,

5)    znajomość obsługi komputera i urządzeń peryferyjnych.


2. Wymagania dodatkowe:

1) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2) Znajomość ustaw:
      - o finansach publicznych,
      - o rachunkowości,
      - o samorządzie gminnym,

       - Karta Nauczyciela.
3)  Znajomość zagadnień dotyczących księgowości budżetowej, planu kont , 

      klasyfikacji budżetowej .

3) Umiejętność prowadzenia księgowości komputerowej i samodzielnej obsługi programów : Księgowość Optimum, Płace Optimum .

4)  Predyspozycje i umiejętności do zajmowanego stanowiska: zdolność analitycznego myślenia, systematyczność, staranność, zdyscyplinowanie,   odpowiedzialność, operatywność, komunikatywność, samodzielność , sprawna organizacja pracy.     

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowości i księgowości PSP 5 w Brzegu zgodnie z obowiązującymi przepisami i  

       zasadami. 

2) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

3) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem  

      finansowym.

4) Opracowywanie planów finansowych, projektów budżetowych oraz harmonogramów  wydatków,

5) Opracowywanie sprawozdawczości finansowej, sprawozdań statystycznych,  prowadzenie rozliczeń  
      z instytucjami zewnętrznymi i osobami fizycznymi,

6) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących polityki rachunkowości,

7) Sporządzanie rocznych deklaracji do US, miesięcznych deklaracji do ZUS, miesięcznych  informacji 
      o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, bilansu rocznego.
8) Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majątku szkoły, 

9) Obsługa  ZFŚS, nadzorowanie zgodności wydatków z przepisami prawa i regulaminem ,

10)    Sporządzanie list płac,

11)   Kompletowanie dokumentacji oraz naliczanie nagród jubileuszowych, dodatkowego  wynagrodzenia 
       rocznego dla pracowników oraz  zasiłków  .
12) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych oraz wydawanie  pracownikom  zaświadczeń dotyczących zarobków.

13) Należyte przechowywanie dokumentów finansowo – księgowych.

14) Wykonywanie prac zleconych w zakresie analiz ekonomicznych dotyczących PSP 5  w Brzegu,

15) Sporządzanie zgłoszeń do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego,

16) Sporządzanie deklaracji do PFRON,
17) Przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie dyscypliny finansowej

4. Wymiar czasu pracy:  ¾ etatu
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność 
      z  oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

7) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków we wskazanym  wymiarze  etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.      

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia  4 grudnia 2009r.  godz. 15.00.
pod adresem:      Publiczna szkoła Podstawowa nr 5 w Brzegu 
                               ul. Robotnicza 22
                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: 
                             „Nabór na stanowisko głównej księgowej w PSP 5 w Brzegu ”.


         Aplikacje, które wpłyną  w późniejszym terminie nie będą rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w PSP nr 5 w Brzegu przy ul. Robotniczej 22. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (077 ) 404  71  56 

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoły .
             

                                                                                                             Dyrektor Szkoły

                                                                                                      (…) mgr Beata Kulbaka
