OGŁOSZENIE O NABORZE   NR  Or.2110.4.2011
         WÓJTA GMINY KOŁBASKOWO

z dnia 14 marca 2011r.

Wójt Gminy Kołbaskowo ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Kołbaskowo

2. Określenie stanowiska:

      Stanowisko ds. księgowości budżetowej
3. Wymiar czasu pracy:     pełny etat

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych

b) wykształcenie  : średnie lub wyższe ekonomiczne 

c) co najmniej 3 letni staż pracy w księgowości budżetowej

d) biegła znajomość programów komputerowych : WORD, EXCEL

e) niekaralność za przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni  praw publicznych

Wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie w pracy w samorządzie terytorialnym  lub urzędach państwowych,

b) znajomość zagadnień związanych ze sprawozdawczością budżetową, ewidencją księgową :

· ustawa o finansach publicznych,

· ustawa o  rachunkowości

· ustawa Prawo zamówień publicznych,

· rozporządzenie w sprawie sprawozdawczości budżetowej,

· rozporządzenie w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych,

· rozporządzenie w sprawie szczególnych zasad rachunkowości  oraz planów kont dla  

budżetu państwa , budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polski.

c) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

d) komunikatywność, kreatywność, 

e) umiejętność pracy w zespole,

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji księgowej wydatków inwestycyjnych w tym w zakresie programów współfinansowanych ze środków UE.

2. Kompletowanie dokumentów kasowych i bankowych 

3. Dekretacja księgowa ww. dokumentów.

4. Bieżące i chronologiczne ewidencjonowanie dokumentów w księgach rachunkowych 

5. Sprawdzanie zgodności wszystkich zewidencjonowanych dokumentów z wyciągami bankowymi i raportami kasowymi.

6. Uzgadnianie w okresach miesięcznych obrotów i sald

7. Przygotowywanie i kompletowanie danych , zestawień do sprawozdań finansowych

8. Sporządzanie sprawozdań budżetowych w zakresie wykonanych wydatków inwestycyjnych

9. Analiza i weryfikacja kont rozrachunkowych

10. Analiza wydatków inwestycyjnych zgodnie z przyjętym planem w budżecie i WPF.

11. Przygotowywanie dokumentów księgowych , niezbędnych do rozliczania środków finansowych w zakresie poszczególnych funduszy.

12. Księgowanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy  ( wadia, kaucje).

13. Przygotowywanie zwrotów wadiów i kaucji gwarancyjnych wykonawcom robót budowlanych.

14. Przygotowywanie dokumentacji księgowej do końcowego rozliczenia inwestycji.

15. Prowadzenie rozliczeń z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie osób zatrudnionych w ramach robót publicznych.

16. Rozliczanie dotacji celowych udzielanych z budżetu gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystąpienia do naboru – podpisany odręcznie,

2) życiorys - curriculum vitae – podpisany odręcznie,
3) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie,
4) kserokopie świadectw pracy,
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejętnościach,

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 
8) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
9) oświadczenie o stanie zdrowia potwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku,
10) 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 ze zmianami)
6. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub pocztą na adres urzędu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 1.04.2011 r. włącznie, w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem „Nabór na stanowisko ds. księgowości budżetowej – Or-2110.4.2011”. 

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. 

Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie powiadomieni o terminie  rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzędu.

                                                                                                                     Wójt  Gminy

                                                                                                               Małgorzata Schwarz
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