Tytuł dokumentu:

Ogłoszenie na stanowisko starszej księgowej KZP
Data utworzenia:

16.08.2011 r.

Symbol dokumentu:

Typ dokumentu:

ogłoszenie

Centrum Edukacji Ekonomiczno-Handlowej w Tarnowskich Górach im. Karola Goduli
ogłasza nabór na stanowisko

starszej księgowej KZP
w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbędne:

- wykształcenie minimum średnie, uprawnienia do pracy na stanowisku księgowej (kurs księgowości)
- co najmniej 5-letni staż pracy na stanowisku starszej księgowej w KZP,
Wymagania dodatkowe:

- znajomość metod prowadzenia ksiąg rachunkowych,

- znajomość urządzeń księgowych,

- znajomość rachunkowości KZP,

- umiejętność wnioskowania i dokonywania oceny finansowej,

Zakres wykonywanych zadań:
- obsługa członków KZP (przyjmowanie i przygotowywanie do wypłaty wniosków o pożyczki),

- dekretowanie dowodów, księgowanie syntetyczne i analityczne w urządzeniach księgowych zgodnie z typowym planem kont i obowiązującymi przepisami,

- sporządzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdań, bilansów i analiz zgodnie z obowiązującymi przepisami,

- wprowadzanie do praktyki nowych przepisów dotyczących spraw księgowo-finansowych,

- współdziałanie z organem prowadzącym szkołę, bankiem i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw finansowo-księgowych,

- kompletowanie korespondencji  i dokumentacji dotyczącej stanowiska zgodnie z ramowym wykazem kont,
- przestrzeganie praw i obowiązków zawartych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia  02.05.1991 r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych,

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

- potwierdzone kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
oświadczenie kandydata  o korzystaniu z pełni praw publicznych i o nie  niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

- życiorys, list motywacyjny,

- oryginał kwestionariusza osobowego,

potwierdzone kopie świadectw pracy,

potwierdzone kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe i ewentualne  dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiści w siedzibie  szkoły lub przesłać pocztą do dnia 31.08.2011r. na adres:

Centrum Edukacji Ekonomiczno-Handlowej

ul. Sobieskiego 5

42-600 Tarnowskie Góry

Zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreślony może być poprzedzone zawarciem umowy  na czas określony. Informacja o wyniku naboru będzie zamieszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokument przygotowani: sekretariat szkoły

Załączniki

Brak załączników w dokumencie.

Osoba wprowadzająca dokument – dr Joanna Stomska
Tytuł dokumentu:

Ogłoszenie na stanowisko woźnego

Data utworzenia:

15.11.2006 r.

Symbol dokumentu:

Typ dokumentu:

ogłoszenie

Centrum Edukacji Ekonomiczno-Handlowej w Tarnowskich Górach

ogłasza nabór na stanowisko

woźnego 
w wymiarze 1/2 etatu

Wymagania niezbędne:

- wykształcenie minimum zasadnicze,

- co najmniej 2-letni staż pracy na stanowiskach woźnego lub konserwatora, 

Wymagania dodatkowe:

- znajomość urządzeń  znajdujących się w szkole oraz umiejętność ich obsługiwania,

- rzetelność oraz terminowość wykonania zleconych prac,

- umiejętność wykonywania drobnych napraw,

Zakres wykonywanych zadań:

- pilnowanie budynku szkoły wraz z wyposażeniem,
- ponoszenie pełnej odpowiedzialności za zamknięcie pomieszczeń nadzór budynków szkolnych,
- utrzymanie czystości i porządku w budynku szkolnym, przy ogrodzeniu i obejściu szkoły (w okresie jesieni usuwanie liści wokół budynków szkolnych i na boisku szkolnym),

- w okresie zimy usuwanie śniegu z chodnika, posypywanie piaskiem chodnika, zabezpieczenie obiektów i instalacji przed skutkami zimy,
- legitymowanie osób wchodzących do budynku szkoły,
- zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości, usterek i zagrożeń dyrektorowi szkoły,
- wykonywanie innych, nie wymienionych czynności zleconych przez dyrektora szkoły.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- podanie o pracę
- potwierdzone kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- oświadczenie kandydata  o korzystaniu z pełni praw publicznych i o nie  niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

- życiorys, list motywacyjny,

- oryginał kwestionariusza osobowego,

- potwierdzone kopie świadectw pracy.
Wymagane dokumenty należy składać osobiści w siedzibie  szkoły lub przesłać pocztą do dnia 30 listopada 2006 r. na adres:

Centrum Edukacji Ekonomiczno-Handlowej

ul. Sobieskiego 5

42-600 Tarnowskie Góry

Zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreślony będzie poprzedzone zawarciem umów na czas określony, które mogą być poprzedzone zawarciem umowy na czas próbny.

Informacja o wyniku naboru będzie zamieszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokument przygotował: sekretariat szkoły

Załączniki

Brak załączników w dokumencie.

Osoba wprowadzająca dokument – mgr Andrzej Bednarek
