Kołobrzeg, dnia 12 lutego  2007r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 4 im. Bohaterów I Armii Wojska Polskiego w Kołobrzegu

ogłasza nabór kandydatów do pracy na stanowisko

GŁÓWNEGO  KSIĘGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:

Szkoła Podstawowa nr 4 im. Bohaterów I Armii Wojska Polskiego w Kołobrzegu

Ul. Kupiecka 1  , 78-100 Kołobrzeg

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy:

Szkoła Podstawowa nr 4 im. Bohaterów I Armii Wojska Polskiego w Kołobrzegu

Ul. Kupiecka 1, 78-100 Kołobrzeg

Rodzaj umowy: umowa o pracę

Wymagania niezbędne:

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia wymagania określone: 

- w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104):

1. ma obywatelstwo państwa Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z praw publicznych,

3. nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

4. spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6 letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

- w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tj.: Dz.U. z 2005r. nr 14, poz. 114 z późn.zm.):

1. nie była karana zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.

- w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 z późn.zm.):

1. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

2. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo popełnione umyślnie,

3. cieszy się nieposzlakowaną opinią. 

Wymagania dodatkowe:

1. znajomość obowiązujących przepisów z zakresu administracji samorządowej, ustawy o finansach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych PFRON oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela, zamówień publicznych,

2. doświadczenie w sferze budżetowej,

3. bardzo dobra znajomość obsługi komputera (w tym programów płacowych, księgowych, Płatnika, bankowości elektronicznej),

4. posiadanie następujących predyspozycji osobowościowych: umiejętność komunikacji, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność, dyspozycyjność, systematyczność, dyskrecja, punktualność, uczciwość, znajomość i umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność pracy w zespole,

5. uregulowany stosunek do służby wojskowej,

6. nienaganna opina.

Do zadań głównego księgowego będzie należało: 

1. przeprowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie zabezpieczenia i sposobu wykorzystania składników majątkowych szkoły,

2. sprawowanie nadzoru nad działalnością gospodarki materiałowej i finansowej szkoły,

3. akceptowanie zleceń, umów i zamówień na zakup materiałów oraz wykonywanie usług,

4. zatwierdzanie do wypłaty dowodów rachunkowo-kasowych realizowanych gotówką lub w formie bezgotówkowej,

5. nadzór nad prawidłową pracą osoby prowadzącej kasę,

6.   prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami, 

7. analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji szkoły,

8. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora szkoły, dotyczących prowadzenia rachunkowości, 

9. opracowywanie budżetu szkoły na każdy rok oraz wniosków w sprawie korekty planów,

10. nadzór nad prawidłową realizacją budżetu,

11. opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

12. prowadzenie księgi inwentarzowej środków trwałych,

13. sporządzanie i załatwianie dokumentacji – wniosków w sprawach o przyznanie renty lub emerytury, 

14. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i resortowej z zakresu wykorzystania środków budżetowych i pozabudżetowych,

15. naliczanie  wynagrodzeń  pracowników  oraz zasiłków  wypłacanych  przez zakład 

      pracy ze środków ZUS oraz ich ewidencja,

16. naliczanie składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy,

17. sporządzanie  deklaracji  ZUS  oraz  miesięcznych  raportów rozliczeniowych i 

      przesyłanie ich drogą elektroniczną,

18. potrącanie  zaliczek  na  podatek  dochodowy  i  sporządzanie 

      deklaracji  oraz  rocznych  informacji  o dochodach  i  rozliczenia  podatku 

       rocznego na wniosek pracownika,

19. naliczanie funduszu socjalnego oraz sporządzanie  list  wypłat  dotyczących  

      świadczeń  z  funduszu  socjalnego,

20. prowadzenie  kart  ewidencyjnych  korzystania  z  zakładowego  funduszu 

       świadczeń socjalnych dla pracowników i byłych pracowników szkoły,

21. sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości dla potrzeb organu nadzorującego szkołę, GUS, ZUS, Urzędu Skarbowego,

 22. sporządzanie przelewów z list płac oraz faktur,

 23. sporządzanie umów najmu pomieszczeń szkolnych i wystawianie faktur za ich 

       wykorzystanie,

 24. sporządzanie miesięcznych deklaracji podatku VAT i przekazywanie podatku do

      Urzędu Skarbowego,

 25. sporządzanie deklaracji PFRON i przekazywanie należnych składek,

 26. systematyczne kontrolowanie wstępnej i bieżącej dokumentacji finansowo-

       gospodarczej szkoły,

 27. naliczanie i odprowadzanie podatku VAT do Urzędu Skarbowego,

28. bieżące prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych.

Oferta musi zawierać:

1. CV z listem motywacyjnym,

2. kserokopie dokumentów poświadczających wymagane wykształcenie,

3. kserokopie świadectw pracy potwierdzających wymagany staż pracy,

4. kserokopia dowodu osobistego,

5. aktualne zaświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem za przestępstwa:  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

6. aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego,

7. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. – o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami.).

Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem 

„ Nabór na stanowisko głównego księgowego” osobiście lub listem poleconym

w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 4 

im. Bohaterów I Armii Wojska Polskiego w Kołobrzegu ul. Kupiecka 1

w godz. 700 – 1500 w terminie do 16 marca 2007r. 

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. w razie pytań i wątpliwości osoby zainteresowane proszone są o kontakt pod numerem telefonu – 094-35 44876,

2. lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego oraz wyniki ostatecznego naboru zostaną ogłoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta w Kołobrzegu (http://um.kolobrzeg.ibip.pl/) i na tablicy ogłoszeń Szkoły Podstawowej nr 4 w Kołobrzegu,

3. lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,

4. kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego,

5. dokumenty kandydatów po zakończeniu procedury naboru zostaną odesłane pocztą.

                                                                       Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 4 w Kołobrzegu

                                                                              mgr Teresa Jurkiwicz
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