Ogłoszenie

Dyrektora Powiatowego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego we Włoszczowie
Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych 
(Dz. U. Nr 223  poz. 1458)

OGŁASZAM NABÓR 

Do Powiatowego Zespole Ekonomiczno-Administracyjnego we Włoszczowie na wolne stanowisko urzędnicze:

Stanowisko ds. księgowości

1.    Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) co najmniej wykształcenie średnie,

4) posiada nieposzlakowaną opinię,

5) nie  była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku, 

2. Wymagania dodatkowe:

1)znajomość przepisów prawa,  w  szczególności:

                -ustawy  z  dnia 30 czerwca 2005 r.  o  finansach  publicznych,

               - ustawy  z  dnia 29 września 1994 r.  o  rachunkowości,

               - ustawy  z  dnia 13 listopada 2003 r.  o  dochodach  jednostek  samorządu  terytorialnego,

               - ustawy  z  dnia 11 marca 2004r.  o  podatku  od  towarów  i  usług,

- ustawy  z  dnia  17 grudnia 2004r.  o  odpowiedzialności  za  naruszenie  dyscypliny  finansów
publicznych,

2)umiejętność obsługi komputera oraz oprogramowania finansowo-księgowego,

3)umiejętność pracy w zespole.

1. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji księgowej zakresie realizacji planów finansowych,

2) bieżące dokonywanie zapisów księgowych w księgach rachunkowych przy zastosowaniu techniki komputerowej,

3) dekretowanie dokumentów księgowych,
4) uzgadnianie obrotów i sald kont ksiąg rachunkowych,

5 )terminowe  sporządzanie poleceń przelewów na występujące płatności,

6) sporządzanie wydruków ksiąg rachunkowych i archiwizowanie zapisów księgowych na nośnikach magnetycznych

7) prowadzenie rachunkowości dochodów własnych,

8) przyjmowanie dowodów księgowych wewnętrznych i zewnętrznych,

9) sprawdzanie i opisywanie dowodów księgowych,

2. Wymagane dokumenty:

1)     list motywacyjny;

2)     życiorys (CV) z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3)    oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;

4) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń potwierdzających staż pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem);

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6)     kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem)    

       potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe;

7) dokumenty, oświadczenia złożone w trybie art.233 § 1 Kodeksu Karnego, zaświadczenia potwierdzające spełnianie wymogów podstawowych tj.
   - o pełnej zdolności prawnej do czynności prawnych oraz  o korzystaniu w pełni z praw publicznych, 
   - o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze  1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
 ( Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)..

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 05.10.2009r. godz. 900
na adres:   Powiatowy Zespół Ekonomiczno-Administarcyjny 29-100 Włoszczowa, ul. Koniecpolska   40   
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. księgowości w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym we Włoszczowie
Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administarcyjnym we Włoszczowie 
w dniu 05.10.2009r.o godz. 1000


Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administarcyjny 
29-100 Włoszczowa, ul. Koniecpolska   40  

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (041) 3945596
Włoszczowa, 21 września 2009r.                                                                                     

Dyrektor PZEA

Stanisław Klapa
