15.02.2012 r.

Ogłoszenie z dnia 15.02.2012 r.
Dyrektor Miejskiego Żłobka w Żorach 
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz ustawy  o finansach publicznych
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Głównego Księgowego
w Miejskim Żłobku w Żorach.
I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Żłobek  
Os. Sikorskiego
44-240 Żory

II.  Określenie stanowiska urzędniczego:

Główny Księgowy w wymiarze ½ etatu
III. Wymagania związane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie 
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo  skarbowe
d) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego 

e) co najmniej dwuletni staż pracy na stanowisku głównego księgowego w jednostce budżetowej

f) spełnia jeden z poniższych warunków:

- ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub 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 księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

g) posiada znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania samorządu terytorialnego w szczególności przepisów regulujących gospodarkę finansową jednostek budżetowych; „Ustawa o finansach publicznych”, „Ustawa o rachunkowości”, „Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych”, „Ustawę o podatku dochodowym od osób fizycznych”.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegła obsługa komputera w zakresie Windows, Excel
b) bardzo dobra znajomość obsługi programów: SQola, Arkusz Opivum, Płatnik ZUS, PFRON
c) operatywność, komunikatywność
IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku Głównego Księgowego:

a) prowadzenie rachunkowości jednostki,
b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
c) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym,

d) dokonywanie wstępnej kontroli kompleksowości i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

e) przygotowuje plan finansowy jednostki
f) sporządzanie sprawozdań finansowych jednostki

g) dokonywanie rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
h) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
i) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na stanowisku Głównego Księgowego
j) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko Głównego Księgowego” należy złożyć w Kancelarii Przedszkola Nr 16                         im. Cz. Janczarskiego w Żorach  w terminie do dnia 24.02.2012 r.
Aplikacje, które wpłyną do Przedszkola po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Każdy z kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

