O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/21/ 08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -    Inspektor ds. księgowości i 

                                                                 rozliczeń w Wydziale Finansowym                            
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe  

2) STAŻ  PRACY            3 lata 

3) UMIEJĘTNOŚCI         obsługa komputera ( program Word, Excel)

4) INNE                            znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o finansach publicznych

· Ustawa   o rachunkowości
5) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, nieposzlakowana opinia  oraz stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe ekonomiczne

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność,

5) umiejętności analityczne,

6) komunikacja werbalna i pisemna

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Prowadzenie księgowości i rozliczeń operacji gospodarczych w Urzędzie Miasta i budżecie jednostki samorządu terytorialnego .

 ZADANIA  OGÓLNE  

1) Wykonywanie przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych w bieżącej działalności

2) Bieżące aktualizowanie przepisów ,podnoszenie wiedzy fachowej i uczestnictwo w organizowanych szkoleniach

3) Bieżące informowanie Naczelnika Wydziału Finansowego o stwierdzonych nieprawidłowościach w zakresie funkcjonowania księgowości i rozliczeń.
ZADANIA SZCZEGÓŁOWE
1) Znajomość zakładowego planu kont i polityki rachunkowości dla UM Kołobrzeg i budżetu jednostki samorządu terytorialnego.  

2) Sporządzanie dokumentów i dowodów księgowych w ramach wykorzystywanego systemu informatycznego

3) Prowadzenie ksiąg rachunkowych w ramach wykorzystywanego systemu informatycznego:

- dziennika

- księgi głównej

- ksiąg pomocniczych wymienionych w polityce rachunkowości

4) Sporządzanie wydruków:

- uaktualnionych wykazów kont syntetycznych i analitycznych

-bilansu otwarcia

-księgi głównej

-zestawienia obrotów i sald

-innych zgodnie z poleceniem Naczelnika Wydziału Finansowego

5) Bieżące informowanie Naczelnika Wydziału Finansowego stanie i obrotach na kontach syntetycznych i analitycznych

6) Analiza prowadzonego rachunku kosztów i jego bieżąca weryfikacja

7) Dekretowanie dowodów w zakresie dokumentacji bankowej

8) Sprawdzanie dekretacji dowodów księgowych przed ich zaksięgowaniem

9) Prowadzenie ewidencji i rozliczeń rozrachunków z dostawcami i odbiorcami w tym:

    - nierozliczonych transakcji

    - niezbilansowanych należności

    - niezbilansowanych zobowiązań

    - potwierdzenia sald

10) Prowadzenie i obsługa wybranego rachunku bankowego

11) Kompletowanie dowodów księgowych ujętych w wyciągach bankowych 

12) Dekretowanie dowodów księgowych 

13) Sporządzanie wydruków ilościowych majątku zgodnie z poleceniem Naczelnika Wydziału Finansowego

14) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z poleceniem Naczelnika wydziału Finansowego

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac  p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy,  

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7)  Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami  prawnymi  podanymi w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:              do dnia   07 lipca  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. księgowości  i rozliczeń  w Wydziale Finansowym

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.

Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka

1
Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka
1

