Dyrektor Zespołu Szkół nr 1 w Elblągu
ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

w Zespole Szkół Nr 1 w Elblągu ul. Korczaka 34

Tel. 55 232 07 53 ; e-mail: zsnr1elblag@wp.pl
www.zs1.elblag.com.pl

1. Określenie stanowiska urzędniczego:
Starszy referent ds. księgowości  – 1/2  etatu  w Zespole Szkół Nr 1 w Elblągu

2. Wymagania niezbędne:

1. Wykształcenie wyższe lub  średnie ekonomiczne z co najmniej 2 letnim  stażem pracy.
2. Dobra znajomość obsługi komputera.
3. Znajomość przepisów: ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych i ustawy o systemie oświaty.
4. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
5. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
6. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
7. Brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku objętym naborem.
8. Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:


- dokładność, systematyczność, sumienność,


- umiejętność współpracy w zespole, kreatywność,


- uprzejmość, komunikatywność.

- preferowana znajomość programów: QWARK, PŁATNIK,  ESOBIG

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy.
2. Sumienne i terminowe wykonywanie poleceń przełożonych.

3. Przestrzeganie przepisów bihp i p.poż. oraz stały nadzór nad zabezpieczeniem mienia szkoły.
4. Obsługa kasy szkoły.
5. Prowadzenie raportów kasowych.

6. Prowadzenie kart materiałowych.

7. Sprawdzanie miesięcznych rozchodów magazynowych.

8. Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania

9. Udział w sporządzaniu sprawozdań finansowych.

10. Rozliczanie zaliczek wypłacanych pracownikom szkoły.

11. Rozliczanie inwentaryzacji szkoły.
12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły                     i głównego księgowego.
5. Wymagane dokumenty:

- życiorys (CV),


- list motywacyjny,


- oświadczenie kandydata o niekaralności za
umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- oświadczenie o zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

- kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,


- oryginał kwestionariusza osobowego,


- kserokopie świadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i 
     umiejętnościach, opinie, referencje

Wymagane dokumenty należy:

przesyłać pocztą na adres: Zespół Szkół Nr 1 w Elblągu  ul. Korczaka 34             82-300 Elbląg lub składać osobiście w sekretariacie szkoły, 
w terminie od 10.05.2010r. do 21 .05.2010r.
 w zamkniętych kopertach z następującą adnotacją:
„Nabór na stanowisko urzędnicze – starszy referent ds. księgowości– 1/2  etatu w Zespole Szkół Nr 1 w Elblągu” w terminie do 21 maja 2010r.
Oferty, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w: Biuletynie Informacji Publicznej Zespołu Szkół nr 1 na stronie internetowej  / www.zs1.elblag.com.pl /, na tablicy ogłoszeń w Zespole Szkół nr 1oraz  w Biuletynie Informacji Publicznej  (BIP) na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Elblągu / www.umelblag.pl /
...............................................................................................................
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: ”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 ze zmianami) oraz ustawą z dnia 21.XI.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)”.
