KIEROWNIK ZAKŁADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

W KĄTACH WROCŁAWSKICH
OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZĘDNICZE
Głównego Księgowego / pełny etat
1. Wymagania niezbędne
1. spełnienie jednego z poniższych warunków:

a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie,                      co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości;

b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki                 w księgowości;

c) wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów;

d) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

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

3.brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub                           za przestępstwo skarbowe,                      

4. nieposzlakowana opinia,

5. posiadanie obywatelstwa polskiego.

2.  Wymagania dodatkowe:
1. preferowane doświadczenie zawodowe w księgowości budżetowej, w jednostkach samorządu terytorialnego                          lub jednostkach budżetowych na stanowisku Głównego Księgowego lub Zastępcy Głównego Księgowego,
2. znajomość zasad klasyfikacji budżetowej oraz zasad sprawozdawczości budżetowej w jednostkach sektora finansów publicznych,
3. znajomość zadań głównego księgowego w zakresie kontroli finansowej i prawidłowości prowadzenia dokumentacji księgowej oraz zasad archiwizowania dokumentów księgowych,
4. znajomość ustaw: o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o odpowiedzialności za naruszenia dyscypliny finansów publicznych,  o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, o rachunkowości, o pracownikach samorządowych, prawa zamówień publicznych, o podatku od towarów i usług, o podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych,              o systemie ubezpieczeń społecznych, o gospodarce komunalnej  oraz innych aktów normatywnych regulujących funkcjonowanie jednostki w zakresie gospodarki finansowej i finansów publicznych,
5. znajomość i obsługa programów komputerowych pakietu MS Office, mile widziana znajomość programu Bestia i systemu finansowo – księgowego SIGID,

6. umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

7. zdolności organizacyjne, odpowiedzialność, sumienność, kreatywność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji, umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku, chęć doskonalenia i pogłębiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w zespole.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowości jednostki, 
2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, przelewów drogą elektroniczną,
3. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych
 i finansowych, 
5. prowadzenie sprawozdawczości jednostki (sprawozdania miesięczne, kwartalne, roczne),
6. prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej jednostki,

7. sporządzanie bilansu jednostki, rachunku zysków i strat oraz zestawienia zmian funduszu jednostki,
8. opracowywanie planu finansowego jednostki i kontrola nad jego realizacją,

9. opracowanie polityki rachunkowości dla potrzeb księgowości jednostki,
10.  księgowanie dokumentów zgodnie z przepisami i zasadami obowiązującymi w samorządowej jednostce budżetowej,
11. terminowe regulowanie zobowiązań finansowych jednostki,
12. prowadzenie spraw związanych z ewidencją i rozliczaniem podatku od towarów i usług VAT,
13.nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majątku jednostki,
14. analiza należności i zobowiązań,
15.prowadzenie ewidencji, aktualizacji i umorzenia środków trwałych podstawowych oraz wartości niematerialnych                i prawnych pozostałych środków trwałych w używaniu,

16. naliczenie i ewidencja księgowa odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych.

4. Informacje o warunkach pracy:  
a) praca biurowa wykonywana w siedzibie Zakładu z wykorzystaniem sprzętu komputerowego,
b) praca w pełnym wymiarze czasu pracy, 
c) uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych: zgodnie z oceną ryzyka zawodowego na stanowisku administracyjno-biurowym.
5. Wskaźnik zatrudnienia w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie:  0
(informacja, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce,           w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%)
6. Wymagane dokumenty:
a)  list motywacyjny

b)  życiorys (CV) 

c)  kwestionariusz osobowy oraz formularz  dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie*

d) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje

e) kopie świadectw pracy lub zaświadczeń potwierdzających wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe

f)  pisemne oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych*
g) pisemne oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe *
h) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie*
i) kopia dokumentów potwierdzających niepełnosprawność (w przypadku pierwszeństwa przy  zatrudnianiu tj. przy wskaźniku poniżej 6% zatrudnienia pracowników w ZGM)

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zakładu Gospodarki  Mieszkaniowej w Kątach Wrocławskich przy ul. Kościuszki 16a  lub pocztą elektroniczną na adres  zgm@zgmkwr.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w Kątach Wrocławskich z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Głównego Księgowego w terminie do dnia 16.06.2014r. do godz. 15.00
Aplikacje, które wpłyną  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o terminie i miejscu postępowania rekrutacyjnego zostanie przekazana pisemnie lub telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne  - list motywacyjny, CV – powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101 poz. 926 ze zm.).
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.zgmkwr.pl oraz na tablicy informacyjnej Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej w Kątach Wrocławskich.

* wg wzoru znajdującego  się na stronie BIP ZGM  www.bip.zgmkwr.pl
