WÓJT   GMINY  USTRONIE   MORSKIE

OGŁASZA    NABÓR    KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE 
W URZĘDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

I.  NAZWA  I  ADRES JEDNOSTKI   - Urząd Gminy w Ustroniu Morskim
II.   NAZWA STANOWISKA PRACY  -   inspektor ds. księgowości wydatków 
  i rozliczeń inwestycyjnych
III.  WYMAGANIA 
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,   posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1.  NIEZBĘDNE  

1) WYKSZTAŁCENIE     wyższe ekonomiczne o kierunku rachunkowość, finanse lub
                                          Pokrewne w zakresie finansów publicznych
2) UMIEJĘTNOŚCI         znajomość programów komputerowych:  WORD, EXCEL

3) INNE                            potwierdzenie co najmniej rocznego stażu w księgowości .
  2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie pracy w samorządzie terytorialnym lub urzędach  
      państwowych,

2) znajomość zagadnień związanych ze sprawozdawczością budżetową, ewidencją  
      księgową:

- Ustawa z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249, poz.2104 z późn.zm.),

- Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (Dz.U.z 2002 r.Nr 76, poz.694 z póżn.zm.),

- Ustawa z dnia 17.12.2004 r. o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych (Dz.U.z 2005 r. Nr 
   14, poz.114 z późn.zm.),

- Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z 
  późn.zm.),

- Ustawa z dnia 29.01.2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz.U.z 2007 r. Nr 223, poz.1655 z 
  późn.zm.) ,

- Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27.06.2006 r. w sprawie sprawozdawczości 
   budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz.781),

- Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27.06.2006 r. w sprawie sprawozdań jednostek 
   sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 113, poz.770),

- Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 26.10.2007 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 
   wydatków strukturalnych (Dz.U. Nr 209, poz.1511),

- Rozporządzenie Ministra Finansów  z dnia 14.06.2007 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji 
  dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 
   zagranicznych  (Dz.U. Nr 107, poz.726),

- Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczególnych zasad 
   rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
   terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. Nr 142, 
   poz.1020),

- Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 29.06.2006 r. w sprawie gospodarki finansowej j
   jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych oraz 
   trybu postępowania przy przekształceniu w inną formę organizacyjno-prawną (Dz.U. Nr 
   116, poz.783).
3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,
4) komunikatywność, kreatywność,
5) umiejętność pracy w zespole.
   3 .KRYTERIA OCENY

1)  przygotowanie merytoryczne,

2)  zebrane materiały dokumentujące praktykę zawodową,

3)  treść i poprawność wypowiedzi,

     4)  umiejętność autoprezentacji.

IV.    ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

1. bieżące i chronologiczne ewidencjonowanie w księgach rachunkowych wszystkich zdarzeń gospodarczych, a także  wydatków budżetowych  i ich zaangażowania 
w Urzędzie Gminy oraz analiza ich realizacji w budżecie Gminy (sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno rachunkowym) oraz okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych, 

2. stałe monitorowanie wykonania budżetu gminy  oraz kontrolowanie wszystkich sytuacji stwarzających zagrożenie powstania przekroczenia w budżecie gminy,

3. ewidencjonowanie wydatków inwestycyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz  analizowanie ich wydatków zgodnie z przyjętym planem w budżecie, wieloletnim programem inwestycyjnym oraz dokumentem inwestycji realizowanych ze środków pochodzących z budżetu Unii,
4. stałe monitorowanie wszystkich terminów wynikających z zawieranych umów przez Gminę (inwestycyjnych, remontowych, zakupów itp.) i  związane z tym nadzorowanie naliczenia wszystkich kar, przygotowywanie wezwań do zapłaty, 

5. ewidencja finansowa spłaty odsetek od zaciągniętych kredytów, pożyczek oraz poręczeń i ewidencja finansowa wszystkich poręczeń gminy,

6. na podstawie ewidencji księgowej sporządzanie wykazu wszystkich zobowiązań wymagalnych i niewymagalnych oraz umów wieloletnich ujmowanych w sprawozdaniu RB-Z i RB-28S,

7. zbieranie informacji o wykonaniu budżetu przez jednostki organizacyjne 
i poszczególne, merytoryczne stanowiska pracy w zakresie sprawozdawczości budżetowej i finansowej oraz inny sprawozdań Gminy; 
8. sporządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych oraz innych w zakresie wykonania budżetu gminy i  Urzędu Gminy jako jednostki organizacyjnej,

9. sprawowanie kontroli nad sprawozdawczością jednostek podległych organowi 
10. terminowe przygotowywanie zwrotu wadiów i kaucji gwarancyjnych wykonawcom robót budowlanych itp., 
11. analiza i weryfikacja kont rozrachunkowych i wyjaśnianie powstałych różnic (np. ZUS, US, dostawcy i wykonawcy robót itp.).
V.   WYMAGANE  DOKUMENTY

1. Kwestionariusz kandydata C.V.
2. List motywacyjny
3. Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie.
4. Kserokopie dokumentów poświadczające  staż pracy.
5. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy lub zaświadczenie potwierdzające  
        praktykę w księgowości.

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 1997 r. o ochronie 
        danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ) oraz ustawą z dnia 
        22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, 
         poz. 1593 z późn. zm.).
9. Oświadczenie kandydata o niekaralności.
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

VI.   TERMIN SKŁADANIA OFERT           21 sierpnia  2009 r.
VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT -
   Sekretariat Urzędu Gminy 
                                                                      Ustronie  Morskie,                                             
                                                          78-111 USTRONIE MORSKIE 
                                                                      UL. ROLNA 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście  lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: ”dotyczy naboru na stanowisko INSPEKTOR DS. KSIĘGOWOŚCI WYDATKÓW I ROZLICZEŃ INWESTYCTYJNYCH”.

Bliższych informacji udziela Skarbnik Gminy – Tel. 094-35-14-185 lub 603532369.
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/www.ustronie-morskie.pl  oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

