Dyrektor Gimnazjum nr 4 w Gdyni
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze — gtdwnego ksiegowego
w Gimnazjum nr 4

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458)

Dyrektor Gimnazjum nr 4 w Gdyni — mgr tucja Chaberek ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze —
gtéowny ksiegowy.

I. Nazwa i adres jednostki
Gimnazjum nr 4, 81-228 Gdynia, ul. Okrzei 6. tel/fax 58 663-79-88

Il . Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: gtéwny ksiegowy w Gimnazjum nr 4
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Ill. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umyslinie,

- kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

- ukonczone studia wyzsze ekonomiczne, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

- znajomos¢ przepisow podatkowych,

- znajomos¢ przepisow i procedur z zakresu ubezpieczen spotecznych,

- znajomosc i obstuga programoéw komputerowych: w zakresie ksiegowosci, program bankowy
SOLO, ptace - ProgMan, , Ptatnik”,

- umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

- obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office, Excel, Word, poczty elektronicznej i Internetu,

- znajomosc regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzgdowej finanséw publicznych, ustawy
o rachunkowosci, prawa podatkowego, prawa pracy, ustawy o zamdwieniach publicznych, przepiséw
o ochronie tajemnicy paistwowe;j i stuzbowej, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Karta Nauczyciela i ustawa o systemie oSwiaty.

- zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnosé,

- odpornos¢ na stres.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- kontrola wydatkéw srodkéw publicznych,

- nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej,

- nadzoér nad przestrzeganiem zasad systemu kontroli zarzadczej,

- sporzadzanie okresowych analiz z wykonywania zadan dla potrzeb UM Gdyni,

- umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (ZUS, US, PFRON,
GUS),

- nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

- ksiegowa obstuga projektow i programdéw edukacyjnych realizowanych przez szkote,

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

VI. Wymagane dokumenty:

- CV, list motywacyjny,

- Swiadectwa i dyplomy potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie),

- dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kserokopie),

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

- oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 3 pkt 2-3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 z 2008r., poz. 1458),

- zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)".

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Gimnazjum nr 4 w Gdyni” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14.06.2011r.

do godz. 12.00 w sekretariacie szkoty lub listownie na adres:

Gimnazjum nr 4, ul. Okrzei 6, 81-228 Gdynia.

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu.



VIII. Informacje o przebiegu naboru:
Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw wymagan
formalnych na stanowisko urzednicze.

Aplikacje, ktére wptyng do Gimnazjum nr 4 w Gdyni po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Lista oséb, ktdre spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.gdynia.pl/bip/BIPInfo/4844 .html),
na stronie internetowej Gimnazjum WWW.gimnazjum4.gom.pl oraz na tablicy informacyjnej w
Gimnazjum nr 4 w Gdyni.

Osoby spetniajgce wymagania formalne poinformowane zostang telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sie w dniu 16.06.2011r. w gabinecie dyrektora szkoty.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie

internetowej Gimnazjum oraz na tablicy informacyjnej w Gimnazjum nr 4 .

Gdynia, dnia ....ccceeeveeeeeeee,

Dyrektor
Gimnazjum nr 4 w Gdyni
mgr tucja Chaberek



