Szkoła Podstawowa Nr 9 im. 25 Dywizji Piechoty Ziemi Kaliskiej w Kaliszu

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

starszy referent ds. księgowych w Szkole Podstawowej Nr 9                         
w wymiarze 6/8 etatu

1. Nazwa jednostki: 
Szkoła Podstawowa Nr 9
62-800 Kalisz, ul. Żwirki i Wigury 13
tel/fax: 62 502 11 95

2. Nazwa stanowiska urzędniczego: starszy referent ds. księgowych


     3. Wymagania niezbędne ( formalne)
	a) Obywatelstwo polskie 
b) Ukończone jednolite ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe lub ukończona szkoła średnia, policealna i pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co najmniej 2 letniej praktyki w księgowości 

c) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie 

d) Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 

e) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku 

f) Znajomość przepisów z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń  społecznych i prawa pracy. 
Uwaga: Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych 

( formalnych)  nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

2) Wymagania dodatkowe (będące przedmiotem oceny)
a) Znajomość programu „PŁATNIK” i „ProgMan Płace”

b) Obsługa komputera w środowisku Microsoft Office ze szczególnym uwzględnieniem Microsoft Excel 

c) Znajomość obsługi urządzeń biurowych 

d) Dokładność, rzetelność, dobra organizacja pracy 

e) Odpowiedzialność 

f) Samodzielność 
Uwaga: wynik postępowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej  oraz po analizie złożonych dokumentów.
3) Predyspozycje osobowościowe :
a) umiejętność komunikacji interpersonalnej,

b) dyspozycyjność,

c) systematyczność,

d) uczciwość,

e) kreatywność w działaniu,

f) innowacyjność,

g) zdecydowanie ,

h) umiejętność pracy w zespole

4)      Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 
a) Referent ds. księgowych odpowiada za terminowe sporządzanie i przesyłanie dokumentów do  ZUS zgodne z obowiązującymi przepisami.

b) Sporządza listy płac i nalicza pracownikom składki na poszczególne fundusze ubezpieczeniowe zgodne z obowiązującymi przepisami.

c) Wystawianie druku RMUA .

d) Pracuje w systemie bankowości elektronicznej.

e) Współpracuje z główną księgową w sprawach dotyczących księgowości szkoły.

f) Wstępnie przygotowuje i kompletuje dokumenty księgowe.

g) Analizuje spłaty pożyczek Zakładowego Funduszu Mieszkaniowego.

h) Uzupełnia dane osobowe pracowników szkoły w programie „Płace”.

i) Sporządza dokumentację GUS w zakresie płac.

j) Wykonuje na polecenie dyrektora inne czynności nieprzewidziane w przydziale.

5)      Wymagane dokumenty i oświadczenia 

a) życiorys zawodowy (CV) z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014 poz. 1182)  oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2014r., poz.120)
b) list motywacyjny 
c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

d) kserokopie świadectw pracy 
e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych 

f) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

g) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku 

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

    
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu, ul. Żwirki i Wigury 13 – sekretariat w zamkniętej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazać pełną nazwę i oznaczenie stanowiska) w terminie do dnia  2 marca 2015r. do godz. 14.00.  Aplikacje, które wpłyną do szkoły po wyżej określonym terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu (www.sp9kalisz.e-bip.org.pl) .




Kalisz  16 luty 2015 r.



  
 Dyrektor 
Szkoły Podstawowej Nr 9 w Kaliszu








  mgr Jolanta Jankowska 
