					
Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Bolesława Chrobrego w Kołobrzegu

ogłasza nabór kandydatów do pracy na kierownicze stanowisko urzędnicze -
- GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:
Szkoła Podstawowa nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Bolesława Chrobrego                    w Kołobrzegu 78-100 Kołobrzeg ul Portowa 37.

Wymiar etatu: pełen etat  ( 40 godzin tygodniowo - 5 dniowy tydzień pracy )

Miejsce wykonywania pracy:
Szkoła Podstawowa nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Bolesława Chrobrego w Kołobrzegu 78-100 Kołobrzeg ul Portowa 37.

Rodzaj umowy: umowa o pracę.

Termin rozpoczęcia pracy: 01.08.2018 r. 

Wymagania niezbędne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:
1. Obywatelstwo polskie i znajomość języka polskiego w mowie i piśmie.
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.
3. Niekaralność za przestępstwo umyślne ściągane z oskarżenia publicznego lub za przestępstwo skarbowe. 
4. Ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich lub ekonomicznych wyższych studiów zawodowych lub uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich.
5. Co najmniej 3 letni staż pracy na stanowisku głównego księgowego                           w jednostkach oświatowych.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów ustawy                           o rachunkowości  i ustawy o finansach publicznych.
2. Znajomość przepisów oświatowych, w tym Karty Nauczyciela,  samorządowych i Kodeksu Pracy.
3. Znajomość przepisów podatkowych obowiązujących jednostki oświatowe.
4. Znajomość zasad księgowości budżetowej w jednostkach oświatowych,
i  zasad naliczania wynagrodzeń w sferze budżetowej.
5. Znajomość przepisów dotyczących ZUS oraz PFRON.
6. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych,  komputera, programów : Word, Excel, programów finansowo – księgowych, np.:VULCAN OPTIVUM, PŁATNIK.
7. Znajomość systemu  bankowości elektronicznej.
8. Umiejętność rozliczania podatku VAT ( JPK).
9. Samodzielność w działaniu i umiejętność sprawnego podejmowania decyzji.
10. Sumienność, dokładność, odpowiedzialność, komunikatywność.

Główne obowiązki:
1. Prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością szkoły.
2. Przestrzeganie i bieżące wprowadzanie w życie odpowiednich przepisów ustawowych.
3. Podejmowanie z własnej inicjatywy prac służących wzorowej realizacji celów postawionych przed szkołą.
4. Opracowywanie w oparciu o obowiązujące przepisy wewnętrznych uregulowań w zakresie spraw finansowo-rachunkowych.
5. Opracowywanie planów i budżetu zgodnie z przepisami i wskaźnikami dyrektywnymi.
6. Przygotowywanie i przedkładanie przełożonym informacji o stanie finansów placówki.
7. Terminowe sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań finansowych                     i statystycznych.
8. Analiza gospodarki finansowej placówki i dokonywanie wstępnej kontroli zgodności przeprowadzonych operacji gospodarczych i finansowych                           z planem finansowym.
9. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budżetu,                                 nieprzekraczanie wydatków przewidzianych planem finansowym.
10. Planowe realizowanie budżetu w zakresie wydatków szkoły.
11. Badanie legalności, kompletności, rzetelności i prawidłowości wszystkich dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
12. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracą referenta do spraw płac.
13. Dekretowanie i księgowanie dokumentów księgowych.
14. Terminowe dokonywanie przelewów bankowych.
15. Bieżące i prawidłowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej                                z użyciem programów komputerowych (VULCAN).
16. Prowadzenie dziennika głównego i dziennika środków wydzielonych.
17.  Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej działalności socjalnej szkoły.
18. Rozliczanie finansowe z ZUS i US.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. CV, list motywacyjny.
2. Kserokopie dokumentów poświadczających wymagane wykształcenie.
3. Kserokopie świadectw pracy potwierdzających  staż pracy.
4. Oświadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne, o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz                                  o korzystaniu w pełni z praw publicznych, o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego i umyślne przestępstwo skarbowe, o niekaralności za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych i samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe, o niekaralności zakazem pełnienia funkcji kierowniczych.
5. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawą                  o ochronie danych osobowych, a także o przyjęciu do wiadomości, iż dane te w przypadku niewykorzystania w procesie naboru ulegają zniszczeniu. 

Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
„Nabór na stanowisko głównego księgowego”
osobiście w sekretariacie szkoły – pok.111 w godz. od 800 do 1400 lub przesłać za pośrednictwem operatora pocztowego na adres: Szkoła Podstawowa nr 1                                 z Oddziałami Integracyjnymi im. Bolesława Chrobrego 78-100 Kołobrzeg                              ul. Portowa 37 w terminie do 26 czerwca 2018 r. godz. 14.00
( o zachowaniu terminu decyduje data wpływu przesyłki do sekretariatu).

Oferty, które wpłyną po terminie lub niekompletne, nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi: 27 czerwca 2018 r. o godz. 10.00

Inne informacje:
1. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. 94 35 223 82.
2. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Informacja o rozstrzygnięciu naboru będzie podana na stronie internetowej szkoły. oraz stronie BIP.
4. Po zakończeniu procedury naboru, kandydaci mogą odebrać dokumenty aplikacyjne osobiście w ciągu 2 tygodni, a po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.  

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Bolesława Chrobrego w Kołobrzegu
mgr Lidia Mikołajek

[bookmark: _GoBack]Kołobrzeg, 21.05.2018 r.
