Urząd Gminy Bojanów

Ul. Parkowa 5

37-433 Bojanów

ogłasza nabór na  stanowisko urzędnicze ds. księgowości budżetowej,

spraw budżetowo-gospodarczych w Referacie Finansów.

1. Stanowisko pracy: ds. księgowości budżetowej, spraw budżetowo-gospodarczych.

2. Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

      1) Wymagania niezbędne:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie wyższe ekonomiczne, staż min. 1 rok w jednostkach samorządu terytorialnego, preferowane w służbach finansowo-księgowych,
c) znajomość zasad rachunkowości budżetowej,

d) bardzo dobra znajomość kwalifikowania wydatków strukturalnych ,
e) posiadanie zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni  praw publicznych, 
f) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

g) umiejętność obsługi komputera  i wszystkich urządzeń biurowych,

h) posiada wiedzę z zakresu:

· samorządu terytorialnego,

· ustawy o finansach publicznych,

· ustawy o rachunkowości,

· ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,

· rozporządzenia w sprawie szczególnej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pozabudżetowych

· znajomość  komputerowych programów księgowych /BESTIA, RADIX/.

2. Wymagania dodatkowe:

a) systematyczność,

b) dyspozycyjność,

c) komunikatywność,
d) kreatywność,
e) umiejętność pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) weryfikacja dokumentów księgowych zewnętrznych i wewnętrznych przekazanych do realizacji w Referacie Finansów,

b) opisywanie dokumentów księgowych zgodnie z instrukcją sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów finansowo-księgowych,

c) współpraca przy kwalifikowaniu ponoszonych wydatków w szczególności klasyfikacji budżetowej, w zakresie zgodności z planem wydatków budżetu gminy,

d) sporządzanie poleceń przelewu na podstawie zatwierdzonych dokumentów księgowych    i dyspozycji finansowych,

e) ewidencja księgowa dochodów i wydatków budżetu gminy,

f) współpraca w przygotowywaniu sprawozdawczości budżetowej i finansowej w zakresie realizowanych dochodów i wydatków budżetu Gminy,
g) współpraca przy redagowaniu projektów uchwał Rady Gminy w zakresie budżetu Gminy na podstawie wniosków kierowników jednostek organizacyjnych, decyzji wojewody, decyzji właściwych ministerstw, zawartych umów i porozumień,
h) współpraca przy redagowaniu projektów uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta Gminy w zakresie dochodów i zmian w budżecie Gminy,

i) koordynowanie rozliczeń finansowych w ramach realizowanych projektów współfinansowanych ze środków pozabudżetowych,

4. Oferta osób ubiegających się o wymienione stanowisko urzędnicze powinna zawierać:
a)  list motywacyjny,
b)  życiorys zawodowy - curriculum vitae,
c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

d) uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

e) uwiarygodnione kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających zatrudnienie,

f) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zajmowane stanowisko ds. księgowości,
g) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,
h) oświadczenia kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

5. Dokumenty dodatkowe:


a) dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: ugboj@pro.onet.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. księgowości budżetowej, spraw budżetowo-gospodarczych” w terminie do dnia 30 listopada 2009 roku.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bojanow.bip.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Bojanowie, ul. Parkowa 5.
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