URZĄD  GMINY  W  ZAŁUSKACH

09-142 ZAŁUSKI

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY




                 Ref.  d/s obsługi kasowej gminy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbędne

a)  obywatelstwo polskie, 

b)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,          

c)  posiada wykształcenie wyższe ( licencjat ),                                                                                                                                 

d)  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z      

     oskarżenia publicznego lub umyślne  przestępstwo skarbowe, 

e)  cieszy się nieposzlakowaną opinią,

            f)  znajomość ustaw:

          ustawy o rachunkowości,

          ustawy o finansach publicznych,

          ustawy o samorządzie gminnym,

      g) minimum dwa lata pracy w księgowości.

2. Wymagania dodatkowe

a) znajomość obsługi komputera,

b) umiejętność pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z instrukcją kasową,

· współdziałanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu oraz budżetu gminy,

· współpraca ze skarbnikiem przy opracowywaniu uchwał, zarządzeń oraz sporządzaniu sprawozdawczości , 

· współpraca przy inwentaryzacji majątku gminy,

· przygotowywanie danych do sprawozdawczości  w zakresie RB-WS (o wydatkach strukturalnych),

· sporządzanie przelewów zobowiązań  do kontrahentów,

· prowadzenie ewidencji ubezpieczonego majątku gminy oraz bieżąca kontrola terminów zawartych ubezpieczeń, 

4. Wymagane dokumenty

· list motywacyjny,

· życiorys – curriculum vitae,

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

· kserokopie świadectw pracy,

· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

Oferty na wolne stanowisko należy  przesłać na adres:

Urząd Gminy w Załuskach

09-142 Załuski

lub dostarczyć do Kadr pokój nr 9  z dopiskiem :

„Dotyczy naboru na stanowisko ref ds. obsługi kasowej gminy w terminie do 

dnia 18 kwietnia 2011 roku

Szczegółowych informacji udziela  Inspektor ds. kadr   tel. (0-23 66 19 013).

Do  składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych  osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458z późn. zm.).

          Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu 

          Informacji Publicznej www.ugzaluski.bip.org.pl

Załuski, dnia 08 kwietnia 2011 r

OPIS STANOWISKA PRACY I OKREŚLENIE WYMAGAŃ

1
Stanowisko
Ref. ds. obsługi kasowej gminy



2
Komórka organizacyjna
Wydział Finansów i Planowania 



3
Krótka charakterystyka  stanowiska pracy
Realizacja zadań  z zakresu przepisów:

1.ustawy o rachunkowości,

            2.ustawy o finansach publicznych

            3.ustawy o samorządzie gminnym 



4
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

4.1
Podstawowe
· prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z instrukcją kasową,

· współdziałanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu oraz budżetu gminy,

· współpraca ze skarbnikiem przy opracowywaniu uchwał, zarządzeń oraz sporządzaniu sprawozdawczości,

· współpraca przy inwentaryzacji majątku gminy,

· przygotowywanie danych do sprawozdawczości  w zakresie RB-WS (o wydatkach strukturalnych),

· sporządzanie przelewów zobowiązań do kontrahentów,

· prowadzenie ewidencji ubezpieczonego majątku gminy oraz bieżąca kontrola terminów zawartych ubezpieczeń, 



4.2
Nieregularne


4.3
Zakres uprawnień


4.4
Znajomość przepisów prawa z zakresu  zadań komórki organizacyjnej do której prowadzony jest nabór
Znajomość przepisów z zakresu: 

            -  ustawy o rachunkowości,

-  ustawy o finansach publicznych

            -  ustawy o samorządzie gminnym



5
Wynagrodzenie


6
Wykształcenie


6.1.
Konieczne:


wyższe  

6.2.
Pożądane:


wyższe 

7
Praktyka doświadczenie zawodowe


7.1
Konieczna


Praca w księgowości minimum 2 lata  

7.2
Pożądana


Praca w księgowości minimum 2 lata 

8
Umiejętności


8.1
Konieczne


znajomość obsługi komputera,  

umiejętność pracy w zespole,



8.2
Pożądane


znajomość obsługi komputera, 

umiejętność pracy w zespole 

9
Cechy osobowości


9.1
Konieczne:


Systematyczność, dokładność, rzetelność, umiejętność

pracy w zespole, komunikatywność

9.2
Pożądane:


Systematyczność, dokładność, rzetelność, umiejętność

pracy w zespole, komunikatywność

Załuski, dnia 08.04..2011 r.

