OGŁOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Rudniku nad Sanem 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze Główny Księgowy

I. Nazwa i adres jednostki:

Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem, ul. Kilińskiego 16, 37-420 Rudnik nad Sanem

 tel. (015) 8761 387, (015) 649 21 31 

e-mail: zgkim.rudnik@interia.pl
II. Określenie  stanowiska:

Główny Księgowy w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem. Umowa o pracę zostanie zawarta w pełnym wymiarze czasu pracy na czas określony ( 6 miesięcy) od dnia 01 luty 2012 r. z możliwością przedłużenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreślony.

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbędne do podjęcia pracy na danym stanowisku zgodnie z  art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm),

a) Posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia
 o wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego musi wykazać się znajomością języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym 
w przepisach o służbie cywilnej;

b) Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;

c) Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

d) Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

e) Spełnia jeden z poniższych warunków:

- ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnią praktykę 
w księgowości,

- ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

- jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

- posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

2) Wymagania dodatkowe na danym stanowisku:

a) znajomość regulacji prawnych:

- ustawy z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.
 z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.),

- ustawy o gospodarce komunalnej z dnia 20 grudnia 1996 r.(Dz. U. z 2011 r. Nr 45 poz. 236 ), 

- znajomość przepisów prawa z zakresu: ustawy o rachunkowości budżetowej, ubezpieczeń społecznych, podatku Vat, Cit,

- znajomości programów komputerowych: pakietu OFFICE, programu księgowego FK,

b)umiejętność sporządzania sprawozdań budżetowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) zdolność analitycznego myślenia,

d) dokładność, terminowość,

e) umiejętność pracy w zespole.

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym obejmuje:

1) Prowadzenie rachunkowości ZGKiM w Rudniku nad Sanem,

2) Opracowywanie sprawozdań budżetowych i finansowych, deklaracji podatkowych: Vat, Cit, podatki lokalne,

3) Opracowywanie planu finansowego ZGKiM oraz projektów uchwał związanych z gospodarką finansową,

4) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych 
i finansowych z planem finansowym,

5) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

6) Dokonywanie analizy planu finansowego oraz informowanie Kierownika ZGKiM o jego wykonaniu,

7) Wprowadzanie dokumentów księgowych do programu FK, INFOMONITOR,

8) Zatwierdzanie dowodów wpłat gotówkowych i bezgotówkowych, sprawdzanie dokumentów finansowych, faktur i rachunków pod względem formalnym i rachunkowym,

9) Sporządzanie dokumentacji księgowej na podstawie wydruków księgowych ze sprzedaży dóbr i usług, prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

10) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

11) Przestrzeganie terminowości rozliczeń należności, zobowiązań oraz sprawozdawczości w zakresie gospodarki budżetowej,

12) Sporządzanie sprawozdań statystycznych,

13) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika ZGKiM,

14) Prowadzenie nadzoru nad prawidłowością naliczania zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz terminowością ich przekazywania,

15) Nadzorowanie prawidłowego przebiegu przekazywania składników majątkowych, sprawowanie odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych i wyposażenia,

16) Sporządzanie planu i naliczenia odpisów na ZFŚS,

17) Przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

18) Stała współpraca ze Skarbnikiem Gminy.

V. Informacja warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Zakładu, w pomieszczeniu biurowym. Stanowisko pracy wyposażone 
w urządzenia i pomoce niezbędne do prowadzenia księgowości Zakładu. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak współpracy w zespole.

VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych : w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru,

b) Życiorys –z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie według załączonego wzoru (lub do pobrania w ZGKiM),

d) Kserokopie potwierdzające wykształcenie i posiadane kwalifikacje wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku,

e) Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy,

f) Kserokopie dokumentów potwierdzających odbycie służby przygotowawczej oraz zaświadczenie o zdanym egzaminie (jeżeli są w posiadaniu kandydata),

g) Oświadczenie, że nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 

h) Oświadczenie, że kandydat posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

i) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.), oraz ustawą z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),.

VIII. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać w terminie – do dnia 10 stycznia 2012 r. do godziny 13.00.

- osobiście w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem, ul. Kilińskiego 16 lub

- drogą pocztową na adres: Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudniku nad Sanem, ul. Kilińskiego 16 (liczy się data wpływu do ZGKiM).

IX. Dodatkowe informacje:

1)Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze Głównego Księgowego w ZGKiM w Rudniku nad Sanem’’,

z podanym adresem zwrotnym i telefonem kontaktowym.

2)Dokumenty winny być uporządkowane w sposób chronologiczny zgodnie
 z ogłoszeniem o naborze. Dokumenty oraz kserokopie winny być opatrzone podpisem kandydata.

3) Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane.

4) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Kierownika ZGKiM 
w Rudniku nad Sanem. Z kandydatami, którzy spełniają wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostaną poinformowanie indywidualnie.

5) Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na tablicy informacyjnej w ZGKiM w Rudniku nad Sanem oraz 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

6) Kontakt w sprawie naboru z Kierownikiem ZGKiM w Rudniku nad Sanem, tel. (015) 8761 387 lub (015) 649 21 31.

Rudnik nad Sanem, dnia 29.12.2011 r.

