                                                                     Małogoszcz dn. 01.08.2007
         Miejsko Gminny Zespół Ekonomiczno Adm.Szkół w Małogoszczu

         ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy - księgowego   

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące wymagania:


1.Wymagania niezbędne na stanowisku:

1) wykształcenie wyższe o kierunku: ekonomia, preferowana      

specjalność finanse, rachunkowość

2) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku do którego     

organizowany jest nabór

3) niekaralność za przestępstwa popełnione z winy umyślnej

4) nieposzlakowana opinia

         2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość rachunkowości budżetowej

2) znajomość obsługi programów księgowych

3) predyspozycje osobowościowe: dyspozycyjność, umiejętność pracy

samodzielnej i zespołowej, kreatywność, konsekwentność

i obowiązkowość przy realizacji zadań

         3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

             1) Prowadzenie rejestru wydatków Szkół i Przedszkoli z podziałem na paragrafy

             2) Kompletowanie dowodów księgowych
             3) Przygotowanie dokumentów księgowych do wypłaty oraz sprawdzenie pod 

                 względem formalnym i rachunkowym.

             4) Sporządzanie rzetelnych danych do sprawozdań finansowych.

             5) Sporządzanie dowodów wewnętrznych do podjęcia gotówki z banku na wypłatę        

                  rachunków w/g obowiązującej klasyfikacji budżetowej.

             6) Prowadzenie dokumentacji związanej z korespondencją biura

             7) Prowadzenie rejestru znaczków

             8) Wysyłanie korespondencji

             9) Wydawanie kwitariuszy przychodowych i ich rozliczanie 

           10) Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania

           11) Rozliczanie inwentaryzacji 

           12) Uzgadnianie stanu zapasów art.żywnościowych w świetlicach szkolnych

                  i przedszkolach

           13) Dokonywanie kwartalnych i rocznych zamówień na prasę dla szkół i przedszkoli
           14) Zaopatrywanie szkół i przedszkoli w druki i świadectwa szkolne. 

           15) Przestrzeganie i znajomość przepisów finansowych oraz zarządzeń wewnętrznych

           16) Wykonywanie innych zadań zleconych.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) życiorys (CV)

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie ( dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

7) kserokopie świadectw pracy

8) referencje

5. Nabór pracownika zostanie rozstrzygnięty poprzez:

1) rozwiązanie przez kandydata testu kwalifikacyjnego

· 15 pytań z zakresu znajomości rachunkowości budżetowej i zagadnień

objętych zakresem wykonywanych zadań pkt.3 ogłoszenia

2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Miejsko Gminnego Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Małogoszczu  ul. Jaszowskiego 3a lub pocztą na adres Zespołu z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko księgowego w Miejsko Gminnym Zespole Ekonomiczo Administracyjnym Szkół w Małogoszczu

W przypadku posiadania uprawnień  do podpisu elektronicznego dokumenty można przesłać pocztą elektroniczną na adres mgzeasz@itech.pl
Termin składania dokumentów upływa  15.08.2007(14 dnia od daty opublikowania ogłoszenia w BIP-ie) 

Aplikacje, które wpłyną do Zespołu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.malogoszcz.eobip.pl  Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed  zawarciem  umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie lekarskie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone „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 1997r- o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r Nr.101 poz.926 z późn.zm.) oraz ustawę z dnia 22 marca 1990r 

o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1593 z późn.zm) 

