WÓJT  GMINY  USTRONIE   MORSKIE

OGŁOSZA  NABÓR  KANDYDATÓW  NA WOLNE STANOWISKO  
URZĘDNICZE W URZĘDZIE GMINY USTRONIE  MORSKIE
I.  NAZWA  I  ADRES JEDNOSTKI   -  
 Urząd Gminny Ustronie Morskie, 
78-111 Ustronie Morskie, ul. Rolna 2
II.  NAZWA STANOWISKA PRACY -  Inspektor ds. księgowości dochodów  w Urzędzie Gminy Ustronie Morskie
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE
1) posiada wykształcenie:     wyższe ekonomiczne 
2) staż pracy: co najmniej trzyletni staż w urzędach administracji publicznej.

3)  umiejętności:     obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  inne:  wiedza z zakresu ewidencji księgowej i rachunkowości budżetowej 
2. DODATKOWE  
1)  preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie lub urzędach 
     państwowych,
2)  znajomość zagadnień związanych ze sprawozdawczością budżetową, 
    sprawozdawczością finansową, w szczególności:
    Ustawy: o finansach publicznych, o rachunkowości, o podatkach i opłatach lokalnych, o  
    dochodach jednostek samorządu terytorialnego, o naruszeniu dyscypliny finansów 
    publicznych, o samorządzie gminnym, przepisy wprowadzające ustawę o finansach 
    publicznych;
    Rozporządzenia: w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla 
           budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 
            samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych 
           jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;  w 
            sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych; 
           w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz 
            środków pochodzących ze źródeł zagranicznych; w sprawie sprawozdawczości budżetowej; w 
            sprawie gospodarki finansowej jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw 
           pomocniczych oraz trybu postępowania przy przekształceniu w inną formę organizacyjno-
           prawną; w sprawie planów  finansowych zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych 
           zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji i 
           przekazywania pobranych dochodów związanych z realizacją tych zadań.
3) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

4) komunikatywność, 
5) umiejętność pracy w zespole,
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji

3) treść i poprawność wypowiedzi,
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
     
1) syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji księgowych i budżetowych występujących w zakresie dochodów otrzymanych przez urząd gminy,

2) miesięczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz przygotowanie na tej podstawie sprawozdań budżetowych oraz finansowych w zakresie dochodów

3) sporządzanie sprawozdań zbiorczych gminy i ponoszenie odpowiedzialności za zgodną z przepisami ewidencję dochodów w zakresie budżetu i planu kont oraz kontrolowanie sprawozdań podległych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywanych dochodów,

4) dokonywanie przypisów i ewidencjonowanie wszelkich operacji księgowych i budżetowych występujących w zakresie opłaty adiacenckiej, renty planistycznej, wieczystego użytkowania, decyzji za zajęcie pasa drogowego,
5) syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji księgowych występujących w zakresie dochodów środków pomocowych otrzymywanych przez gminy,

6) okresowe uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wykonaniem zaewidencjonowanym w „Budżecie”,
7) sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości w zakresie powierzonych obowiązków
V.   WYMAGANE  DOKUMENTY

1)  Kwestionariusz kandydata C.V. do pobrania na stronie internetowej 
Urzędu lub w Urzędzie Gminy Ustronie Morskie pok. Nr 21

2)  List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczające staż pracy

5) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (wskazane)
6) Aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia kandydata

7) Oświadczenie kandydata o znajomości wymaganych przepisów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu

8) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody 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 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 )

9) Oświadczenie kandydata o niekaralności

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i  umiejętnościach

VI.   TERMIN SKŁADANIA OFERT   -   do  17 grudnia  2010 r.

VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT - Sekretariat Urzędu Gniny pok. 12

      Urząd Gminy Ustronie  Morskie 
      78-111 Ustronie  Morskie  ul. Rolna  2

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście  lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: ”Nabór na stanowisko Inspektora ds. księgowości dochodów„
Bliższych informacji udziela Skarbnik  Gminy – nr tel. (94)35 14 185 lub 35 15 535
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.ustronie-morskie.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

