Kierownik Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Padwi Narodowej

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze referenta ds. księgowości  w wymiarze pełnego etatu.
1. WYMAGANIA NIEZBĘDNE :
· Obywatelstwo polskie
· Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

· Wykształcenie co najmniej średnie ekonomiczne lub wyższe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku.
· Dobra znajomość obsługi komputera i programów  : Vulcan,  Płatnik, programu 
      do rozliczeń z Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
· Znajomość przepisów prawnych z zakresu finansów publicznych, rachunkowości budżetowej, prawa oświatowego. zmówień publicznych, znajomość przepisów dotyczących wynagrodzeń( obowiązki wobec ZUS i Urzędu Skarbowego), znajomość przepisów związanych z PFRON,
· Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo umyślne ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· Nieposzlakowana opinia.
2. WYMAGANIA DODATKOWE :
· Odpowiedzialność, systematyczność, dokładność w działaniu,

· Komunikatywność oraz umiejętność pracy w zespole,

· Wysoka kultura osobista.
3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:
· Księgowanie dowodów księgowych, prowadzenie ewidencji syntetycznej 
i analitycznej,
· Ewidencja księgowa operacji związanych z prowadzeniem rachunku dochodów,
· Wykonywanie przelewów i wypłat gotówkowych,
· Rozliczanie delegacji,

· Sporządzanie sprawozdań statystycznych,

· Prowadzenie zgłoszeń i wyrejestrowań ZUS,
· Wystawianie zaświadczeń o wynagrodzeniu,

· Prowadzenie rozliczeń z Urzędem Pracy i OHP,
· Sporządzanie deklaracji i informacji PFRON,
· Prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku nauki.
4. WYMAGANE DOKUMENTY :
· Życiorys (CV),
· Dokumenty poświadczające wykształcenie,
· Kserokopie świadectw pracy,
· Kwestionariusz osobowy,
· Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

· Oświadczenie o niekaralności.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście u Kierownika Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Padwi Narodowej ul. Szkolna 1 
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. księgowości w terminie do dnia 

25 kwietnia 2012r. do godziny 13.00.
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www. padewnarodowa.biuletyn.net)
Wymagane dokumenty aplikacyjne 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 29.08.1997r. 
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. Z 2002r. Nr 101 poz.926 z póź.zm.) oraz ustawą 
z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458
 z póź.zm.)”. 
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