     ZESPÓŁ SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCĄCYCH Nr 1 
 
   
  w GDYNI  przy ulicy LEGIONÓW 27

                   ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

                        specjalista do spraw księgowości.

Wymiar etatu: 30/40 wymiaru czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Gdynia

Rodzaj umowy: umowa o pracę zgodnie z k.p.

Wykształcenie: wyższe magisterskie lub wyższe zawodowe

                        w dziedzinie rachunkowości i finansów

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:
     Prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie:

· księgowości budżetowej oraz dochodów własnych,

· dekretowanie i kompletowanie dokumentów, sporządzanie przelewów,

· opracowywanie planu finansowego i sprawozdawczości,

· sprawy dotyczące rozliczania zaliczek, delegacji ( w tym zagranicznych ), 

· sporządzanie bilansu,

· umiejętność przestrzegania dyscypliny finansowej,

· obsługa programów komputerowych używanych w księgowości ZSO nr 1 w Gdyni.

Wymagania:

warunkujące dopuszczenie do procedury o naborze:

· posiadanie obywatelstwa polskiego

· korzystanie w pełni z praw publicznych

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie

· nieposzlakowana opinia

· wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji

niezbędne

-     minimum 2 lata pracy w księgowości

· znajomość księgowości budżetowej , w tym dotyczącej dochodów własnych

· doświadczenie w prowadzeniu ewidencji księgowej w systemach komputerowych

· umiejętność korzystania z internetu i systemów sieciowych

· obsługa programów finansowo-księgowych w tym Płatnik, programu finanse, 

      programu płace-przelewy-zlecone

· umiejętność pracy w zespole

· rzetelność i dokładność

· odpowiedzialność

· kreatywność

· zalecane doświadczenie zawodowe w księgowości w oświacie.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· curriculum vitae

· list motywacyjny

· oryginał lub odpis dokumentów potwierdzających wykształcenie

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

· kserokopie świadectw pracy potwierdzające wymagany staż pracy

· zalecana opinia o pracy bądź referencje z ostatniego miejsca pracy.

Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Ogólnokształcących nr 1 w Gdyni- ul. Legionów 27 w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: " Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw księgowości" w terminie do dnia 31 grudnia 2008 roku.

Aplikacje, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą:

" Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb   

  niezbędnych do rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku O ochronie danych   

  osobowych ( Dz. U z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawie z dnia 22 marca 1990 roku 

  O pracownikach samorządowych ( tekst jednolity: Dz. U z 2001 Nr 142 poz.1593; zmiana: Dz. U. z 2005 r 

   Nr 122 poz.1020)







