Zgodnie z Ustawg z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z2001r. Nr
142, poz. 1953, z pdin. zm. ) Dyrektor Zespotu Szkét Nr 11 w Gdyni ogtasza nabdr na stanowisko
gtéwnego ksiegowego.

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Zespot Szkét Nr 11, 81 — 185 Gdynia, ul. Porebskiego 21

Tel. (058) 625 — 57 — 09, fax: (058) 625 57 — 08

OKRESLENIE STANOWISKA
Gtéwny ksiegowy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA STANOWISKU GtOWNEGO
KSIEGOWEGO

Legitymuje sie wyksztatceniem wyzszym oraz co najmniej dwuletnim stazem pracy na
stanowisku kierowniczym lub ukonczeniem sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty i
posiada co najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Jest obywatelem polskim.
Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie.
Biegle obstuguje programy komputerowe (Windows XP, MS Office-Word, Excel).
Posiada znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy.
Potrafi pracowac w zespole i organizowac prace.
Posiada umiejetnos¢ redagowania wewnetrznych aktéw prawnych
i wtasciwej interpretacji przepisow.
WYMAGANIA DODATKOWE
Odpowiedzialnos¢ i opanowanie.
Rzetelnos¢.
Zyczliwy stosunek do ludzi.
Komunikatywnos¢.
Rzutko$¢ i operatywnosc.

Dyspozycyjnosé.

. ZAKRES OGOLNY ZADAN | OBOWIAZKOW NA STANOWISKU GLOWNEGO KSIEGOWEGO

. Prowadzenie rachunkowosci ZS Nr 11.



Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Znajomos¢ ksiegowosci budzetowej.

Znajomos¢ programow: kadrowo — ptacowego firmy Progman oraz Ptatnik.
Znajomos¢ przepiséw podatkowych, ZUS i kadrowo - ptacowych.
Kierowanie pracg podlegtych komodrek organizacyjnych.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian.

10.0pracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu iich analiz.

VL.

WYMAGANE DOKUMENTY

Curriculum Vitae

List motywacyjny

2 fotografie

Oryginat lub odpis dokumentu potwierdzajgcego wymagany poziom wyksztatcenia

Swiadectwa pracy dokumentujgce dotychczasowa prace zawodowa lub inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie

Oswiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
1997r.(DZ. U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem.

MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

Zespot Szkét Nr 11 — sekretariat szkoty

81 — 185 Gdynia, ul. Porebskiego 21

Do dnia 30.04.2009r.

Do wiadomosci:
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- tablica informacyjna ZS 11

- Ratusz



