WÓJT   GMINY  USTRONIE   MORSKIE

OGŁOSZA    NABÓR    KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE  
 W URZĘDZIE GMINY
I.  NAZWA  I  ADRES JEDNOSTKI   - Urząd Gminy Ustronie Morskie  
78-111 Ustronie Morskie   ul. Rolna 2
II.   NAZWA STANOWISKA PRACY -  księgowy ds. rozliczeń bezgotówkowych i majątku Gminy                                     
III.  WYMAGANIA 

1.  NIEZBĘDNE  

1) WYKSZTAŁCENIE     co najmniej średnie ekonomiczne
2) UMIEJĘTNOŚCI        znajomość programów komputerowych             
                                 WORD, EXCEL
3) INNE      a) niekaralność za przestępstwa popełnione z winy umyślnej
                    b) dobry stan zdrowia potwierdzony zaświadczeniem lekarskim
                    c) nieposzlakowana opinia
    2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie w pracy w administracji samorządowej   
    lub państwowej
2) znajomość zagadnień związanych ze sprawozdawczością budżetową, 
    ewidencją księgową kosztów, zasad gospodarki majątkiem trwałym i  
    przedmiotami nietrwałymi  a w szczególności:

    Ustawy o finansach publicznych,

    Ustawy o rachunkowości,

    Ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) komunikatywność, kreatywność,

5) umiejętność pracy w zespole.
    3 .KRYTERIA OCENY

1)  przygotowanie merytoryczne,

2)  treść i poprawność wypowiedzi,

3) umiejętność autoprezentacji.
IV.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU
1)  ewidencjonowanie operacji księgowych i budżetowych występujących w 
     zakresie wydatkowania  środków pomocowych, 
2) prowadzenie spraw związanych z terminową płatnością zobowiązań 
    Urzędu Gminy (kontrola formalno-rachunkowa, dekretacja budżetowa i 
    księgowa dokumentów księgowych), prowadzenie ewidencji księgowej 
    kaucji gwarancyjnych, wadiów, ZFŚS i składek członkowskich Gminy,
3) w zakresie dochodów prowadzenie ewidencji księgowej należności nie 
    przypisanych,
4) prowadzenie spraw związanych z ewidencją majątku trwałego oraz 
     przedmiotów nietrwałych Urzędu  Gminy,
5) uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych w zakresie powierzonych 
    obowiązków. 
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 

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     30 czerwca 2008 r.
VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT -
Sekretariat Urzędu Gminy 
                                                                  Ustronie  Morskie, (pok. nr 12)                                    
                                               78-111    USTRONIE  MORSKIE   UL. ROLNA 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście  lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem:” dotyczy naboru na stanowisko KSIĘGOWY DS. ROZLICZEŃ BEZGOTÓWKOWYCH I MAJĄTKU GMINY „
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

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

