OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Działoszyn ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miasta i Gminy Działoszyn ul. Piłsudskiego 21, 98-355 Działoszyn

1. Stanowisko pracy: główny księgowy oświaty w Referacie Oświaty w Urzędzie  Miasta i Gminy w Działoszynie 

2. Wymiar etatu – niepełny ½ etatu 

3. Zgodnie z art. 13 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z późn. zm.) informuję, że 
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienie ogłoszenia o naborze tut. urząd osiągnął wskaźnik zatrudniania osób niepełnosprawnych określony w ustawie o rehabilitacji społecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.

4. Wymagania niezbędne, które powinna spełniać osoba ubiegająca się 
o zatrudnienie:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów oraz za przestępstwa skarbowe               

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku – tzn. spełnia jeden z poniższych warunków:

· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości 

· ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną 
i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości

· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów

· posiada certyfikat uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydane na podstawie odrębnych przepisów.

5)   posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisko    głównego księgowego
5. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomość finansów publicznych, znajomość ustawy o rachunkowości budżetowej jednostek samorządu terytorialnego, znajomość ustawy o samorządzie gminnym i pracownikach samorządowych, znajomość ustawy  o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, znajomość ustawy – Kodeks Postępowania Administracyjnego, znajomość zagadnień dotyczących podatków i ubezpieczeń społecznych, z zakresu księgowości budżetowej, sprawozdawczości budżetowej, zasad inwentaryzacji

2) Umiejętność obsługi programów z zakresu księgowości

3) Odpowiedzialność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, odporność na stres

6. Podstawowy zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Obsługa księgowa przedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjów na terenie miasta i gminy

2) Opracowywanie wspólnie z dyrektorami jednostek oświatowych planów finansowych na rok budżetowy

3) Kontrolowanie i opiniowanie wszelkich operacji finansowo-księgowych

4) Sprawowanie odpowiedzialności za właściwą realizację planów finansowych poszczególnych jednostek oświatowych

5) Przestrzeganie dyscypliny budżetowej

6) Opracowywanie okresowych sprawozdań z wykonania planów finansowych poszczególnych jednostek oraz bieżące informowanie dyrektorów o wysokości posiadanych środków

7) Współdziałanie  ze Skarbnikiem MiG w zakresie sprawozdawczości finansowej, ustalania wysokości dotacji na realizację rocznych zadań placówek oświatowych
8) Wnioskowanie o prawidłowe zorganizowanie prac pracowników w placówce oświatowej, aby zapewnić prawidłowość gospodarki finansowej, ewidencji księgowej i sprawozdawczości finansowej

9) Wydawanie dyspozycji środkami finansowymi

10) Współdziałanie w opracowywaniu projektu budżetu jednostek oświatowych
11) Wykonywanie innych zadań wynikających z pełnionej funkcji na mocy przepisów dotyczących obowiązków głównych księgowych jednostek budżetowych oraz ustawy o rachunkowości lub zadań zleconych przez przełożonych 

12) Sprawowanie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej nad jednostkami podległymi

7. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list motywacyjny – własnoręcznie podpisane

2) Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów potwierdzających obywatelstwo polskie (np. dowód osobisty, paszport) 

3) Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy (zaświadczenia o zatrudnieniu)

4) Potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje zawodowe 
i umiejętności

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk można pobrać w Urzędzie Miasta i Gminy, pok. Nr 218)

6) Oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych.

7) Oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

8) Oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów 

Przed zawarciem umowy kandydat zobowiązany jest do dostarczenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.

8)
ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy

9) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą 
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. 
Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

10) Zaświadczenie o stanie zdrowia potwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku

8. Sposób i termin składania dokumentów aplikacyjnych:

1) Dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach 
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze; główny księgowy oświaty w Urzędzie Miasta i Gminy w Działoszynie” w sekretariacie Urzędu Miasta 
i Gminy Działoszyn lub przesłać listem, w terminie do dnia 20 marca 
2012 r. na adres:

Urząd Miasta i Gminy Działoszyn ul. Piłsudskiego 21, 98-355 Działoszyn.

(Liczy się data zgodna z pieczęcią pocztową lub datą wpływu do Urzędu ).

       2) Aplikacje, które wpłyną do urzędu po terminie nie będą rozpatrywane. 

9. Inne informacje:

1) Nabór na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

3) Z przeprowadzonego postępowania konkursowego zostanie sporządzony protokół.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwłocznie po zakończeniu procedury naboru na tablicy informacyjnej w tut. Urzędzie oraz 
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesięcy.

5) Dodatkowych informacji można uzyskać pod
nr telefonu (043)84 37 453.

Burmistrz  Miasta I Gminy 

  /-/mgr Rafał Drab

Działoszyn, 2012-03-05
