Gminny Zakład Gospodarki Komunalnej 

w Dąbrowie Zielonej

Nabór na stanowisko urzędnicze: Główny Księgowy

03.08.2011 r.

KIEROWNIK GMINNEGO ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ 

W DĄBROWIE ZIELONEJ

na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze:

GŁÓWNY KSIĘGOWY

w wymiarze czasu pracy-1/2 etatu- prowadzony w drodze postępowania konkursowego.

Data ogłoszenia naboru:

03.08.2011 r.

Termin składania dokumentów:
16.08.2011 r.

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie powinna spełniać następujące wymagania:

1. wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie

b) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie

c) korzysta  w pełni z praw publicznych

d) pełna zdolność do czynności prawnych

e) wykształcenie wyższe, kierunkowe

f) biegła znajomość następujących aktów prawnych i przepisów:

- ustawa o rachunkowości

- ustawa o finansach publicznych

- przepisy prawne z zakresu ustawy prawo zamówień publicznych

- przepisy dotyczące podatków i ubezpieczeń społecznych

g) znajomość obsługi komputera i programów księgowych

2. wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie w pracy związanej z prowadzeniem księgowości w jednostkach budżetowych

b) zdolność analitycznego myślenia

c) umiejętność organizacji pracy

d) odpowiedzialność, komunikatywność, samodzielność

e) umiejętność pracy w zespole

3.  wymagane dokumenty:

a) życiorys

b) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i doświadczenie

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia obejmujące okresy pracy przypadające w bieżącym roku kalendarzowym

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

f) własnoręcznie podpisane przez kandydata oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

g) własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

h) własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych

4. zakres wykonywanych zadań i odpowiedzialności na stanowisku:

a) stosowanie przepisów i zasad określonych w polityce rachunkowości 

b) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami

c) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodów i wydatków budżetowych

d) opracowanie projektów planów finansowych zakładu i ich zmian

e) zapewnienie prawidłowego i terminowego ustalania i pobierania należności z tytułu dochodów budżetowych 

f) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki

g) sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych oraz innych związanych                   z realizacją zadań jednostki

h) sporządzanie list płac, terminowe rozliczanie podatków i składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy.

i) należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów finansowo – księgowych.

5. miejsce składania dokumentów :

a) wymagane dokumenty należy składać w siedzibie Gminnego Zakładu Gospodarki Komunalnej w Dąbrowie Zielonej, Plac Kościuszki 31 w terminie do dnia 16.08.2011 roku o godziny 1200

b) dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: główny księgowy”

c) dokumenty, które wpłyną do GZGK w terminie późniejszym nie będą rozpatrywane.

Składane oferty pracy powinny być opatrzone następującą klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. Z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223, poz.1458 z późn. zm).” i własnoręcznie podpisane.

Bliższych informacji można uzyskać w GZGK w Dąbrowie Zielonej lub telefonicznie pod numerem telefonu 343555018 wew.41.

Dąbrowa Zielona, 03.08.2011 rok.

