Sławków 20.11.2015r

Kierownik Dziennego Domu

"Senior-Wigor" w Sławkowie

ogłasza konkurs

na stanowisko głównego księgowego w wymiarze 1/4 etatu w Dziennym Domu "Senior-Wigor" w Sławkowie
Główne obowiązki:
+ prowadzenie rachunkowości jednostki, a w szczególności:

opracowanie projektów przepisów wewnętrznych, sporządzanie, przyjmowanie, organizacja obiegu, archiwizacja i kontrola dokumentów w sposób zapewniający prawidłowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochronę mienia Domu, pawidłowe prowadzenie księgowości Domu, prawidłowe prowadzenie sprawozdawczości finansowej, w tym sporządzanie sprawozdań finansowych, prawidłowe dokonywanie rozliczeń finansowych, nadzór nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji,

+ prowadzenie spraw płacowych, kadrowych i ubezpieczeń społecznych,

+ wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

+ dokonywanie wstępnej kontroli,

+ opracowanie planu finansowego Domu i jego zmian,

+ planowa i terminowa realizacja zadań w zakresie planowania i sprawozdawczości

budżetowej,

+ wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Domu.

Wymagania konieczne: 
+ pełna zdolność do czynności prawnych,

+ korzystanie z pełni praw publicznych,

+ posiadanie obywatelstwa polskiego,

+ niekaralność za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

+ spełnianie jednego z poniższych warunków: 

a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, 

b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości, 

c) wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d) posiadanie certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
+ stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego,

+ umiejętność zarządzania środkami finansowymi w sposób zapewniający prawidłowe funkcjonowanie jednostki ze szczególnym uwzględnieniem ustawy o finansach publicznych,

+ znajomość przepisów podatkowych, kadrowych, płacowych, ZUS,
+ obsługa komputera, w tym programy księgowe i płacowe.
Wymagania pożądane:
+ dokładność i umiejętność skupienia,

+ umiejętność dobrej organizacji pracy,

+ dyspozycyjność,

+ doświadczenie w projektowaniu dokumentów wewnętrznych gminnych budżetowych jednostek organizacyjnych,

+ znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
+ zgłoszenie do konkursu z podaniem adresu do korespondencji i wskazaniem nr telefonu,

+ pisemna informacja nt. dotychczasowej działalności kandydata w zakresie księgowości i prowadzenia spraw kadrowych,

+ kwestionariusz osobowy,

+ oświadczenie o niekaralności i korzystaniu w pełni z praw cywilnych i obywatelskich,

+ zaświadczenie potwierdzające brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania się o stanowisko głównego księgowego,

+ oświadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów rekrutacji,

+ oświadczenie kandydata o prowadzeniu działalności gospodarczej,

+ kopie świadectw pracy, dokumentów potwierdzających kwalifikacje w tym kopie dyplomów, świadectw, 

+kopie innych odkumentów i oświadczenia.

Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach opatrzonych informacją: „Konkurs na stanowisko Głównego Księgowego Dziennego Domu „Senior-Wigor“ w Sławkowie“, osobiście w sekretariacie Urzędu Miasta Sławkowa Rynek 1, pokój 11 lub nadesłać na adres:
Urząd Miasta Sławków

Rynek 1

41-260 Sławków
w terminie do 4 grudnia 2015r do godz. 12.00
Oferty odrzucone zostaną zwrócone zainteresowanym na ich prośbę.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. Urzędu Miasta 32 2931552 wew. 163
