                                         WÓJT   GMINY  DOMANICE

              ogłasza wolny i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze

O stanowisko mogą ubiegać się:

· wyłącznie obywatele polscy

1.Stanowisko pracy: ds. prowadzenia księgowości budżetowej

2.Nazwa komórki organizacyjnej: Referat Finansowy

3.Wymiar czasu pracy: pełny etat

4.Wymagania od kandydatów:

   - obywatelstwo polskie,

   - pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

   - stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

   - brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego i przestępstwo     

      skarbowe umyślne,

   - nieposzlakowana opinia,

   - znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego,

   - wykształcenie średnie na kierunku administracyjnym lub ekonomicznym i minimum 2 lata   

      stażu pracy lub wykształcenie wyższe na kierunku Finanse i Rachunkowość lub Prawo i 
      minimum 1 rok stażu pracy.
5. Dodatkowe  wymagania od kandydatów:

   a) obsługa komputera, znajomość obsługi   programów finansowo-księgowych,
   b) znajomość zasad rachunkowości,

   c) znajomość przepisów z zakresu:

      - ustawy o rachunkowości o finansach publicznych,

      - ustawy o podatku od towarów i usług

      - ustawy o samorządzie gminnym, o systemie oświaty,
      - ustawy  o pracownikach samorządowych,

      - ustawy o ochronie danych osobowych,
      - kodeksu postępowania administracyjnego,
      - instrukcji kancelaryjnej,

   d) sumienność, dokładność, rzetelność, terminowość,

   e) odporność na stres , umiejętność pracy pod presją czasu,

6. Wiedza specjalistyczna:
       * z zakresu podatku VAT

*  z zakresu rachunkowości

* z zakresu finansów publicznych

* znajomość zasad rachunkowości, w tym dekretowanie dowodów księgowych, 
    księgowanie, uzgadnianie poszczególnych kont, sporządzanie  sprawozdań 
    finansowych.

7. Umiejętności i zdolności:

a) komunikatywność i samodzielność,

b) umiejętność pracy w zespole,

c) mile widziana będzie znajomość obsługi programu „Bestia” oraz programu finansowo- księgowego firmy „Mikrobit”
8. Główne zadania wykonywane na stanowisku:

1) Rozliczanie podatku VAT naliczonego i należnego, w tym odzyskiwanie podatku VAT, wystawianie faktur VAT.

2) Wprowadzanie do systemu Bestia: budżetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian.

3) Rozliczanie dotacji dla Niepublicznego Przedszkola oraz pozostałych dysponentów.

4) Obsługa programu „Środki trwałe i wyposażenie”.

5) Występowanie do Izby Skarbowej o interpretacje prawa podatkowego.

6) Wyliczanie ekwiwalentów za działania ratownicze dla członków Ochotniczych Straży Pożarnych oraz prowadzenie regulacji wewnętrznych w tym zakresie.

9. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca przy komputerze powiązana z obsługą urządzeń biurowych.

10. W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia 
 
osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji 
 
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi
 
co najmniej 6%.

· nie

   11. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy  według wzoru dostępnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy Domanice oraz w Urzędzie Gminy w pokoju nr 10,

3) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego i umyślne przestępstwo skarbowe,
4) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,

5) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia,

6) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaświadczenie o zatrudnieniu,

7) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z późn. zm.) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy,

9) kopie dokumentów potwierdzających orzeczenie o niepełnosprawności w przypadku gdy kandydat chce skorzystać z uprawnień wynikających z ustawy.

  12. Miejsce i termin złożenia dokumentów:

    Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Domanice w pokoju nr 10 albo przesłać na adres Urzędu Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice, w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
„Nabór na stanowisko ds. księgowości budżetowej” do dnia 24 sierpnia 2013r.
 do godziny 1400  (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały dokumentów.

Zgłoszenia kandydatów po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu lub bez kompletu dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na Tablicy Ogłoszeniowej w Urzędzie Gminy Domanice ( I piętro) oraz na stronie BIP: domanice.i-gmina.pl









      Wójt Gminy

Domanice, dnia 31 lipca 2013 r.  

                                    /-/ Jerzy Zabłocki

