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Kalisz, dnia 14.11.2011
Dyrektor Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu ogłasza 
konkurs na stanowisko:

Specjalista ds. finansowo-księgowych
Wymiar etatu: 1,0


Wymagania niezbędne:
· posiadanie obywatelstwa polskiego,
· pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
· wykształcenie wyższe ekonomiczne i 3 lata stażu pracy lub średnie ekonomiczne i 10 lat stażu pracy – preferowana rachunkowość,
· znajomość obsługi programów finansowo-księgowych,

Wymagania dodatkowe:
· gotowość nawiązania stosunku pracy na czas określony z dniem 1 stycznia 2012 roku
· znajomość regulacji prawnych w zakresie rachunkowości, a w szczególności rachunkowości jednostek samorządu terytorialnego, 
· znajomość obsługi programów płacowych i programu ZUS „Płatnik”,
biegła znajomość obsługi komputera w zakresie Microsoft Office,
komunikatywność i otwartość
umiejętność syntetycznego i analitycznego myślenia,
Wymagane dokumenty:
· kopie dyplomów lub świadectw potwierdzające uzyskane wykształcenie,
· kopie świadectw pracy potwierdzające wymagany staż pracy,
· zaświadczenie o posiadanym doświadczeniu obsługi programów finansowo-księgowych,

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach, 
· oświadczenie o treści: „Oświadczam, że nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyśle przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe”

· oświadczenie o treści: „Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych”
· oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby związane 
z ogłoszonym naborem – o treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie 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 ze zm.)”.
· kserokopia pierwszej strony dowodu osobistego potwierdzająca obywatelstwo polskie

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
· CV

· list motywacyjny

Zakres zadań i obowiązków wykonywanych na stanowisku: 

1. Prowadzenie komputerowej ewidencji kont bilansowych i pozabilansowych ODN – zgodnie z odrębnym zestawieniem rejestrów księgowych zatwierdzonym przez głównego księgowego ODN. 

2. Syntetyczne i analityczne dekretowanie dowodów księgowych.

3. Dokonywanie wydruków dokumentów oraz zestawień dokumentów z systemu finansowo-księgowego ODN.

4. Prowadzenie komputerowej ewidencji aktywów trwałych oraz pozostałych środków trwałych, a także wartości niematerialnych i prawnych.

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, przygotowanie sprawozdania rocznego. 

6. Prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych.

7. Miesięczne uzgadnianie kont prowadzonej ewidencji bilansowej i pozabilansowej.

8. Bieżące uzgadnianie kosztów i wydatków finansowanych z wydzielonego rachunku dochodów własnych.

9. Bieżąca analiza wysokości zaangażowania wydatków finansowanych z wydzielonego rachunku dochodów ODN. 

10. Sprawdzanie preliminarzy i rozliczanie kosztów form doskonalenia nauczycieli organizowanych przez ODN.

11. Rozliczanie kosztów przeprowadzenia grantów edukacyjnych Kuratora Oświaty.

12. Systematyczne rozliczanie rozrachunków i uzgadnianie kont rozrachunkowych.

13. Obsługa komputerowego systemu przelewów, przygotowanie bezgotówkowych operacji na rachunkach bankowych ODN.

14. Bieżące uzgadnianie obrotów i sald na rachunkach bankowych Ośrodka.

15. Bieżąca archiwizacja dokumentów i danych finansowo-księgowych w systemie oraz dodatkowe zabezpieczenie na nośnikach zewnętrznych.

16. Rozliczanie inwentaryzacji majątku.

17. Sporządzanie załączników do sprawozdań budżetowych oraz rocznego sprawozdania finansowego ODN – 
wg dyspozycji głównego księgowego. 
18. Wykonywanie czynności w zastępstwie pracownika na stanowisku ds. płac i obrotu gotówkowego.

19. Stosowanie się do procedur systemu zarządzania jakością ISO obowiązujących w ODN w Kaliszu.

Aplikacje należy składać osobiście w Sekretariacie Ośrodka Doskonalenia Nauczycieli w Kaliszu 
ul. Wrocławska 182, pokój 24 – I piętro lub drogą pocztową na ww. adres, w zamkniętej kopercie 
z dopiskiem „Nabór – Referent ds. finansowo-księgowych” w terminie do 05.12.2011 roku. 
Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie będą rozpatrywane.
Rozstrzygnięcie konkursu nastąpi do dnia 15 grudnia 2011 r.
Informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej www.odn.kalisz oraz na tablicy informacyjnej w ODN Kalisz, ul. Wrocławska 182, 62-800 Kalisz.
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