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PZKS.1102.02.DR

OGŁOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Zespołu Kształcenia

Specjalnego w Wejherowie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Data publikacji: 2 listopada 2018r.

I. ADRES: Powiatowy Zespół Kształcenia Specjalnego, 84-200 Wejherowo, ul. Sobieskiego 279

II. Nazwa stanowiska:
referent ds. ekonomicznych

III. Wymiar etatu: 

pełny etat

IV. Wymagania niezbędne, jakie powinni spełniać kandydaci zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych /t.j.Dz.U.2018.1260 z dnia 28.06.2018r. z późn. zm./

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3. Kandydat nie może być prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne –skarbowe. 

4. Wykształcenie wyższe co najmniej zawodowe /licencjat/ o profilu: ekonomia, rachunkowość, finanse, administracja.

5. Co najmniej roczny staż pracy na podobnym stanowisku.

6. Biegła znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, przepisów ordynacji podatkowej.

7. Znajomość zasad prowadzenia księgowości budżetowej w jednostkach  oświatowych.

V. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem:

1.  Biegła znajomość obsługi komputera. 

2.  Znajomość programów finansowo – księgowych.

3.  Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych i prawa podatkowego.

4.  Umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych.

5.  Umiejętność pracy w zespole, sumienność i rzetelność, dobra organizacja czasu  pracy, gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji.

VI. Zakres zadań:

1. Obsługa programów komputerowych: pakietu MS Office, Excel, programów księgowych i magazynowych.

2. Prowadzenie kartotek ilościowo – wartościowych magazynów jednostki.

3. Sporządzanie i dekretowanie miesięcznych zestawień rozchodów magazynowych.

4. Wystawianie faktur dokumentujących przychody.

5. Dokonywanie operacji gotówkowych – wpłaty i wypłaty na podstawie dokumentów źródłowych.

6. Podejmowanie i odprowadzanie przyjętych sum do banku na właściwy rachunek bankowy.

7. Sprawdzanie dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym przed dokonaniem wypłaty z kasy.

8. Sporządzanie raportów kasowych.

9. Wystawianie upomnień, not obciążeniowych, odsetkowych.

10. Przygotowanie zbiorczych przypisów należności za dożywianie i wyżywienie.

11. Właściwe przechowywanie i zabezpieczanie gotówki, czeków.

12. Przestrzeganie przepisów o gospodarce kasowej. Nadzór nad utrzymywaniem pogotowia kasowego.

13. Przestrzeganie przepisów w zakresie prowadzenia operacji kasowych.

14. Prowadzenie spraw związanych z opodatkowaniem podatkiem VAT.

15. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie miesięcznych deklaracji VAT.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Życiorys –cv.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających odpowiedni staż pracy.

5. Oświadczenie o: 

· posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

· niekaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

· niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

6. Inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

7. Do składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „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, (t.j.Dz.U.2018.1000 z dnia 24.05.2018r. z późn. zm.) oraz Ustawą z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (t.j.Dz.U.2018.1260 z późn. zm.).

8. Kserokopie dokumentów kandydat poświadcza własnoręcznym podpisem.

VIII. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy – 1,00 etat.

2. Miejsce pracy: Powiatowy Zespół Kształcenia Specjalnego w Wejherowie 84  - 200 Wejherowo, ul. Sobieskiego 279.

3. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6 %.

IX. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:

1. Termin: do dnia 16 listopada 2018r. do godz. 1500.

2. Sposób składania dokumentów: dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z napisem:„Nabór na stanowisko referent ds. ekonomicznych w Powiatowym Zespole Kształcenia Specjalnego w Wejherowie”, osobiście lub listem poleconym.

3. Miejsce:  sekretariat Powiatowego Zespołu Kształcenia Specjalnego w Wejherowie, 84-200 Wejherowo ul. Sobieskiego 279.

X. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.
2. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani telefonicznie o terminie dalszego postępowania.
3. Informacja o wyniku postępowania zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie oraz na stronie internetowej i na tablicy ogłoszeń Powiatowego Zespołu Kształcenia Specjalnego w Wejherowie.
4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Zespole Kształcenia Specjalnego w Wejherowie zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów zostaną odesłane pocztą.

Małgorzata Woźniak

Dyrektor Powiatowego Zespołu Kształcenia Specjalnego

w Wejherowie
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