NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO  ZASTĘPCY  GŁÓWNEGO  KSIEGOWEGO  W  URZĘDZIE  GMINY  W  MIEDŹNIE
URZĄD  GMINY  W  MIEDŹNIE

OGŁASZA  NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY

ZASTĘPCA  GŁÓWNEGO  KSIĘGOWEGO – PEŁNY  ETAT

------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbędne:
a). wykształcenie wyższe ekonomiczne i co najmniej 3 letnia praktyka  w księgowości
     lub podyplomowe ekonomiczne  i co najmniej 3 letnia praktyka w księgowości,
b). obywatelstwo polskie,

c). posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw 
     publicznych,

d). brak prawomocnego skazania za przestępstwa przeciwko: mieniu, obrotowi 
     gospodarczemu, działalności instytucji państwowych samorządu terytorialnego, 
    wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno- skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a). znajomość zasad funkcjonowania księgowości budżetowej,
b). znajomość zasad rachunkowości,

c). znajomość przepisów regulujących prowadzenie gospodarki finansowej w urzędzie  

     gminy oraz jednostek budżetowych,

d). znajomość przepisów podatkowych oraz przepisów związanych z ubezpieczeniami 
     społecznymi,

e). biegła obsługa komputera,

f). znajomość komputerowych programów finansowo-księgowych.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a). prowadzenie pełnej księgowości Urzędu Gminy Miedźno oraz księgowości jednostki
     budżetowej, zgodnie z przyjętym planem kont i obowiązującymi przepisami,

b). dekretacja dokumentów księgowych,

c). księgowanie zbiorcze na kontach syntetycznych oraz szczegółowe na kontach 
     analitycznych,

d). uzgadnianie sald należności, zobowiązań według potrzeb i na koniec roku,

e). wykonywanie opracowań, obliczeń, zestawień według potrzeb,

f). sporządzanie bilansu, sprawozdania rocznego wykonania planu finansowego Urzędu 
    Gminy i jednostek,

g). terminowe sporządzanie sprawozdań finansowych i przedkładanie ich Wójtowi.

3. Wymagane dokumenty:
a). życiorys (CV),

b). list motywacyjny,

c). kserokopia dyplomu oraz innych dokumentów potwierdzających  kwalifikacje,

d). oryginał kwestionariusza osobowego (dostępny w Urzędzie Gminy Miedźno 

     – sekretariat),

e). dokumenty poświadczające dotychczasowe zatrudnienie,

f). referencje,

g). zaświadczenie o niekaralności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Gminy Miedźno ul. Ułańska 25, 42-120 Miedźno w terminie do dnia 14 grudnia 2006r. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu powyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.miedzno.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (DZ. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
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