OGŁOSZENIE NR 3 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZĘDNICZE 

DANE JEDNOSTKI:

         - nazwa                          Urząd Gminy Lipie
         - adres                            ul. Częstochowska 29 42-165 Lipie

         - tel., fax, e-mail             (034) 3188033, (034) 3188032, gmina_lipie@poczta.onet.pl
OFEROWANE STANOWISKO PRACY-  Młodszy referent d/s księgowości budżetowej 
 – cały etat.
DATA OGŁOSZENIA NABORU:       28.12.2010 r.

TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW APLIKACYJNYCH:        10.01.2011r.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
· wykształcenie wyższe  - ekonomiczne ,  
· obywatelstwo polskie,

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1) obsługa programów księgowości budżetowej,

2) znajomość  zasad techniki biurowej z zastosowaniem  komputera, 
      obsługa programów:   Open Office, Outlook Express a także umiejętność      

      poruszania się w sieci Internet , 

3) znajomość przepisów prawa : ustawy o  samorządzie gminnym i pracownikach samorządowych, kodeksu postępowania administracyjnego ,finansów publicznych, rachunkowości, 
4) mile widziane: znajomość języków obcych – angielski ,
5) prawo jazdy kat. B ,

6) doświadczenie zawodowe -praca  lub staż w jednostce samorządu terytorialnego .
 Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
1. prowadzenie księgowości w programie  komputerowym i dokonywanie w porządku chronologicznym dziennych zapisów operacji gospodarczych,

2. prowadzenie w programie  komputerowym księgowości kont ewidencji analitycznej w urządzeniach analitycznych,

3. sporządzanie w programie  komputerowym zestawienia obrotów i sald księgi głównej,

4. sporządzanie w programie  komputerowym polecenia przelewu jako dowód zapłaty rachunków i faktur,

5. prowadzenie ksiąg inwentarzowych i księgi środków trwałych,

6. sporządzanie sprawozdania miesięcznego i kwartalnego o wydatkach i dochodach gminy,

7. sporządzanie kwartalnego sprawozdania o wydatkach i dochodach zadań zleconych,

8. dokonywanie rocznych odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych środków trwałych,

9. sporządzanie bilansu jednostki Urzędu Gminy na koniec każdego roku,

10. przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdań  jednostkowych sporządzanych przez jednostki budżetowe gminy, stosownie do przepisów wynikających z Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej 

     ( Dz.U. z 2001r. Nr 24, poz.279z późniejszymi zmianami ).
11. Wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonych.     


Zadania pomocnicze:
1)   sporządzanie sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw,
2)   przygotowanie projektów uchwał i zarządzeń wójta,


WYMAGANE DOKUMENTY:
-  odpis lub kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych / potwierdzone za zgodność 
   z oryginałem/, 

-  kopia świadectw pracy; zaświadczenie o zatrudnieniu, potwierdzenie prowadzenia 
   działalności gospodarczej    / potwierdzone za zgodność   z oryginałem/, 
-  kwestionariusz osobowy  (do pobrania załącznik nr 1 do ogłoszenia ),
-  kopia dowodu osobistego    / potwierdzona za zgodność   z oryginałem/, 
- życiorys / CV /   z opisem dotychczasowej kariery  zawodowej i przedstawieniem                      

   dodatkowych umiejętności,
- list motywacyjny,
- oświadczenie o posiadaniu pełni praw publicznych i niekaralności za umyślne  
   przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
- oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na określonym stanowisku,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach                                         

   / potwierdzone za zgodność   z oryginałem/.

Uwaga :  potwierdzenie  za zgodność z oryginałem  winno być dokonane przez osoby do 
                tego  uprawnione  .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzurą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobistych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926)oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)” i podpisane.
MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW:
Urząd Gminy w Lipie ul. Częstochowska 29 42-165 Lipie pokój Nr 16
z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko  Referent d/s księgowości budżetowej -  cały etat 
w terminie do dnia 10.01.2011r.
Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (034) 3188033 lub w pokoju nr 17
UWAGI:
- Kandydaci, którzy spełniają wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet 
  dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną 
   dopuszczeni do kolejnego etapu.
- Aplikacje, które wpływają do Urzędu po wyżej wymienionym terminie, jak również nie 
  spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane i zostaną komisyjnie zniszczone.

- Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą informowane.
- Informacja o wynikach naboru  zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP 

  niezwłocznie po przeprowadzonym naborze. 
- Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

                                                                                                  W Ó J T   G M I N Y

                                                                                                  mgr  Bożena  Wieloch  

