Chojnice, 26.08.2008r.
Ogłoszenie  o  naborze nr G1/1111/14/08
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach (www.bip.miastochojnice.pl) w dniu 26.08.2008 roku

Na podstawie  art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o  pracownikach  samorządowych (Dz.U. z 2001r., nr 142, poz.1593 z późn.zm.)

Dyrekcja 
Gimnazjum nr 1
W CHOJNICACH 
OGŁASZA NABÓR

na stanowisko KSIEGOWY (1/2 etatu)
W GIMNAZJUM NR 1 W Chojnicach
I. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane ze stanowiskiem:

niezbędne:

- posiada wykształcenie - ukończyła:
a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, wyższe studia ekonomiczne zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 
lub

b) średnią, policealną lub pomaturalną szkołę zawodową o kierunku ekonomia lub pokrewne (rachunkowość) i posiada co najmniej 12 m-cy praktyki w księgowości 
lub

c) szkołę średnią i jest w trakcie studiów kierunkowych ekonomicznych lub rachunkowości i posiada co najmniej 6 m-cy praktyki w księgowości
- obywatelstwo polskie,

- ukończony 18 rok życia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnianie na określonym stanowisku,

- brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne,

- znajomość rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 

- znajomość przepisów z zakresu:

- kodeks postępowania administracyjnego 

- finansach publicznych

- rachunkowości

- karta nauczyciela

- znajomość programu „Płatnik"; 

- znajomość programu „ESOBIG”

- znajomość programu finansowo-księgowego „ProgMan”

- znajomość oprogramowania MS Office (Word, Excell)
dodatkowe:

- komunikatywność

- terminowość 

- rzetelność

- odpowiedzialność

- sumienność

- predyspozycje do pracy w zespole

II. Zakres odpowiedzialności na stanowisku:

- dekretowanie dowodów księgowych,
- księgowanie dowodów przy użyciu programu komputerowego „ProgMan”,
- prowadzenie analityki kasy zapomogowo-pożyczkowej i mieszkaniowej,
- prowadzenie ksiąg inwentarzowych wyposażenia i środków trwałych,
- sporządzanie sprawozdań budżetowych,
- sporządzanie list płac,
- rozliczenie podatkowe pracowników,
- sporządzanie deklaracji ZUS wraz z załącznikami,
- wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników,
- sporządzanie sprawozdań statystycznych wymaganych przez Główny Urząd Statystyczny,
- wykonywanie innych czynności na polecenie dyrektora Szkoły.
III. Wymagane dokumenty:

- CV z dopisaniem klauzuli  „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., nr 101, poz 926 z póżn.zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r., nr 142 poz. 1593 z póżn.zm)”.

- list motywacyjny,

- dyplom ukończenia studiów, studiów uzupełniających lub świadectwo ukończenia szkoły średniej,

- świadectwa pracy potwierdzające praktykę w księgowości lub zaświadczenie o obecnie wykonywanej pracy w księgowości. 

- oświadczenie o niekaralność.

IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

- termin: do 09 września 2008 roku;

- sposób składania dokumentów aplikacyjnych: w zamkniętej kopercie, osobiście lub listem p
 poleconym.

- miejsce:

a)  Sekretariat Gimnazjum nr 1 w Chojnicach ul. Młodzieżowa 44

b)  W przypadku przesłania dokumentów pocztą  ,  prosimy o  dopisanie na kopercie

słów: „Nabór na stanowisko księgowy". 

V. Dodatkowe informacje:

1)   kontakt z  Dyrektorem Gimnazjum nr 1 tel. 0523974100
2)  aplikacje, które wpłyną do Gimnazjum po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane;

3)   lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Chojnice (http://bip.miastochojnice.pl)

4) kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego;

5) informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej Gimnazjum nr 1 Chojnice ul. Młodzieżowa 44, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta  Chojnice (http://bip.miastochojnice.pl)

6) dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.

 Dyrektor Szkoły
