OGŁOSZENIE O NABORZE NR 3/2007

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych                                      (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)

DYREKTOR POWIATOWEJ PORADNI

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W NAKLE NAD NOTECIĄ

Z FILIĄ W SZUBINIE

ogłasza nabór na wolne stanowisko Głównego księgowego w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nakle nad Notecią.

Liczba lub wymiar etatu: 0,5
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpień 2007 r.

I. WYMAGANIA NIEZBĘDNE

· Pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych.

· Brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko działalności instytucji państwowej oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne sądowe.

· Spełnienie jednego z poniższych warunków;

· ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, lub ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, lub uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,

lub

· ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości,

lub

· wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

lub

· posiadanie świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikatu księgowego.

· Znajomość przepisów prawa: ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późn. zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z późn. zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku – o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz.114 z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.1020), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz.781), a także znajomość przepisów prawa podatkowego i znajomość przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych.

· Znajomość pracy biurowej.

· Dobra znajomość obsługi komputera oraz urządzeń biurowych..

· Zaangażowanie, kreatywność, komunikatywność, dokładność.

· Umiejętność pracy w zespole.

· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Głównego księgowego,

· Nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

· Sumienność
· Punktualność
· Obowiązkowość
III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU

· Prowadzenie ewidencji wszystkich dokumentów finansowych.

· Naliczanie wynagrodzeń pracowników.

· Sprawdzanie stanu kasy oraz sprawdzenie raportu kasowego.

· Kontrolowanie zakupu opisania rachunków i księgowanie.

· Informowanie dyrektora o stanie finansowym konta i staranie o dofinansowanie w przypadku, gdy na danym paragrafie spodziewany jest niedobór.

· Sporządzanie bilansu i innych sprawozdań.

· Prowadzenie rozrachunków z ZUS-em i Urzędem Skarbowym.

· Prowadzenie ewidencji kart chorobowych.

IV. OFERTY KANDYDATÓW POWINNY ZAWIERAĆ:

· Życiorys

· List motywacyjny

· Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

· Kopie dokumentów poświadczających posiadanie dodatkowych umiejętności

· Oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych                           i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

· Oświadczenie kandydata o stanie zdrowia, umożliwiające pełnienie obowiązków na stanowisku, którego dotyczy rekrutacja.

· Kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowe zatrudnienie

· Mile widziane opinie z poprzednich zakładów pracy.

Oferty należy składać osobiście lub za pośrednictwem poczty w zamkniętej kopercie                      z dopiskiem „KONKURS NA GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO PPPP”, w sekretariacie Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nakle nad Notecią, ul. Dąbrowskiego 46 (I piętro) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 czerwca 2007 r.

Spotkanie z kandydatami i rozstrzygnięcie konkursu – 26 czerwca 2007 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i życiorys powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Informacja o kandydatach, którzy spełnili wymogi formalne oraz o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiat.nakielski.lo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Poradni.

Dyrektor

Powiatowej Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej

w Nakle nad Notecią

Krystyna Wegner-Kowalska

