Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Brzezinach

ogłasza nabór na wolne  stanowisko 
Głównego Księgowego

Wymiar etatu:1/2 etatu

1. Wymagania niezbędne:

· obywatelstwo polskie;

· pełną zdolność do czynności prawnych;

· niekaralność;

· Wykształcenie: 
a. ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie i  co najmniej 3-letnia praktyka w księgowości lub 
b. średnie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6-letnia praktyka w księgowości;

· dobra znajomość regulacji prawnych;
·  m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, prawo zamówień publicznych, przepisów dotyczących podatków, znajomość księgowości budżetowej, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o pomocy społecznej, ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów;

· Umiejętność obsługi programu Płatnik oraz pakietu Office.

2. Wymagania dodatkowe /pożądane/:

· preferowany staż pracy w jednostce sektora publicznego;

·  umiejętność pracy w zespole;

· wysokie poczucie odpowiedzialności;

· dobra organizacja pracy;

· obowiązkowość i rzetelność;

· samodzielność i kreatywność.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

- prowadzenie pełnej księgowości jednostki za pomocą programu finansowo-księgowego,
- sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji księgowej w sposób zabezpieczający ją przed dostępem osób nieupoważnionych, zaginięciem lub zniszczeniem,

- opracowywanie projektów planów finansowych jednostki i ich zmian,

- dokonywanie bieżącej analizy wykonania planów finansowych i bieżące informowanie Kierownika o stopniu realizacji wydatków,

- bieżące i terminowe regulowanie zobowiązań finansowych ośrodka,
Naliczanie wynagrodzeń, rozliczanie składek ZUS oraz sporządzanie deklaracji do US.

4. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny;

· życiorys CV wraz z numerem telefonu w celu umożliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej;

· kserokopia dokumentu poświadczającego wykształcenie;

· kopie świadectw pracy;

· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności;

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby związane z ogłoszonym naborem;

· kserokopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

5. Termin i miejsce składania wniosków:

Dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko głównego księgowego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Brzezinach”  osobiście w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Brzezinach lub pocztą na adres: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ul. Sienkiewicza 11, 95 – 060 Brzeziny, w terminie do dnia 4 czerwca 2009 r. do godz. 10:00 .
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym   terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu procedury naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w BIP i na tablicy ogłoszeń  Urzędu Gminy Brzeziny. 

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Brzeziny.
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