Zespół Szkół Gastronomiczno – Hotelarskich 
ul. Curie – Skłodowskiej 22/24
86-300 Grudziądz

ZSGH.111.2.2016
OGŁASZA II KONKURS NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTY DS. FINANSOWO – KSIĘGOWYCH
1. Wymagania niezbędne:

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.  2014, poz. 1202), kandydat musi posiadać:

· obywatelstwo polskie,

· pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

· wykształcenie co najmniej średnie lub wyższe ekonomiczne, umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku,

· doświadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 5 letniego stażu pracy w rachunkowości (w przypadku posiadania wykształcenia średniego) lub co najmniej 4 letniego stażu pracy w rachunkowości (w przypadku posiadania wykształcenia wyższego),

ponadto:

· nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo, 
· cieszy się nieposzlakowaną opinią,
2. Wymagania dodatkowe:

· znajomość zasad rachunkowości oraz przepisów: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowości, Ustawa Ordynacja podatkowa, Ustawa o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, Kodeks postępowania administracyjnego, 
· doświadczenie w pracy z bankowością elektroniczną, 

· znajomość obsługi pakietu MS Office (w szczególności Excel), 

· znajomość programów finansowo – księgowych Vulcan,

· umiejętność sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadań, systematyczność, komunikatywność, odpowiedzialność, zdolność do pracy w warunkach stresu, sumienność, rzetelność, terminowość, dokładność, zdolności analityczne,
· umiejętność pracy w zespole.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· Księgowanie dokumentów księgowych w oparciu o branżowy plan kont wg klasyfikacji budżetowej w systemie Księgowość Optivum,
· uzgadnianie ewidencji z kontami księgi głównej,
· Prowadzenie ewidencji dla celów obliczania podatku od towarów i usług VAT.

· Sporządzanie deklaracji podatkowej VAT-7.

· Prowadzenie kasy szkoły (przyjmowanie wpłat, sporządzanie raportów kasowych, podejmowanie gotówki z banku, itp.).
4. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny,

· CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

· kopie (poświadczone własnoręcznym podpisem za zgodność z oryginałem) dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje, doświadczenie zawodowe i staż pracy,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.
5. Warunki pracy na stanowisku:

· główne miejsce pracy – Zespół Szkół Gastronomiczno – Hotelarskich w Grudziądzu, przy ul. Curie – Skłodowskiej 22/24,
· pełny wymiar czasu pracy,
· praca przy komputerze.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych – mniej niż 6 %

6. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów:

· termin: do dnia 30.09.2016 r. (oferty, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane),

· sposób: oferty z dokumentami należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem „Nabór na stanowisko Specjalisty do spraw finansowo – księgowych” 
· miejsce: osobiście w sekretariacie Zespołu Szkół Gastronomiczno – Hotelarskich w Grudziądzu przy ul. Curie – Skłodowskiej 22/24 w godz. od 7.30 do 15.30 lub listem poleconym (data wpływu do ZSGH w terminie określonym powyżej).
7. Informacje dodatkowe:

· Regulamin naboru zostanie udostępniony na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zespołu Szkół Gastronomiczno – Hotelarskich w Grudziądzu przy ul. Curie – Skłodowskiej 22/24,

· lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do selekcji końcowej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Grudziądzu,
· informacje o wyniku naboru będą ogłoszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespołu Szkół Gastronomiczno – Hotelarskich w Grudziądzu przy ul. Curie – Skłodowskiej 22/24 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Grudziądzu.
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