Dyrektor Zarządu Budynków Mieszkalnych w Oświęcimiu

ogłasza II nabór na wolne stanowisko  Głównego Księgowego
I Wymagania stawiane kandydatom  na stanowisko Głównego Księgowego :

  Wymagania w stosunku do kandydatów określa ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z późn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.        o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn.zm).

1.Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze :

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych,

c) niekaralność: osoba nie była skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; oraz nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) posiadanie znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego,

e) wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Głównego Księgowego,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania niezbędne:

a) ukończenie jednolitych studiów magisterskich ekonomicznych, wyższych studiów zawodowych o kierunku ekonomicznym lub ekonomicznych studiów  podyplomowych ,

b) posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości ,

c) znajomość przepisów ustawy o rachunkowości budżetowej i ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamówieniach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczenia społecznego, prawa pracy, ustawy o pracownikach samorządowych       i samorządzie gminnym, odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

d) biegła obsługa komputera, programów księgowych, programu Exel, Word.

II Wymagania dodatkowe :

            a. dyspozycyjność i samodzielność,

b. umiejętność pracy z ludźmi, odporność na stres,

c. komunikatywność,

d. rzetelność i dokładność,

e. wysoka kultura osobista,

f. doświadczenie w pracy w jednostce samorządu terytorialnego lub innej jednostce sektora finansów publicznych (w komórce finansowo-księgowej)

III Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :

 1. kierowanie pracą w dziale finansowo- księgowym oraz sprawowanie nadzoru nad całokształtem spraw   z zakresu księgowości, 
2. prowadzenie rachunkowości jednostki,

3. sporządzanie planów finansowych jednostki, harmonogramów dochodów i wydatków,

4.sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i innych związanych z realizacją zadań jednostki,

5.wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami,

6.dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

7.wykonywanie analiz, zestawień oraz prognozy kosztów i wydatków,

8.zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,

9. zapewnienie prawidłowego i terminowego obiegu dokumentów księgowych,

10. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych ,

11. inne obowiązki wynikające w szczególności z ustawy o finansach publicznych, pracownikach samorządowych oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw.

IV Wymagane dokumenty :
a)życiorys (CV)  - z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny,

c)kserokopie dyplomów potwierdzających posiadane wykształcenie,

d)kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e)kserokopie świadectw pracy z poprzednich zakładów pracy,

f) oświadczenie o niekaralności,

g) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku.

List motywacyjny i szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą : „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. , Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

 Dokumenty aplikacyjne należy składać w Zarządzie Budynków Mieszkalnych Oświęcim ul. Bema 12, pokój nr 3 – sekretariat, w zaklejonej kopercie z dopiskiem 

„ Nabór na stanowisko Głównego Księgowego .”

        Dokumenty przyjmowane będą przez okres 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia    w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym na stronie internetowej ZBM tj. do dnia     12 maja 2011r.     

 W przypadku składania oferty za pośrednictwem poczty liczy się data stempla pocztowego.

Aplikacje, które wpłyną do ZBM po wyżej ustalonym terminie nie będą rozpatrywane.

          Nabór będzie przeprowadzony na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Zarządzie Budynków Mieszkalnych w Oświęcimiu z dnia 15.12.2006r. umieszczonym na stronie internetowej ZBM.

          Osoba wyłoniona w ramach naboru i zaakceptowana przez Dyrektora Zarządu Budynków Mieszkalnych będzie zatrudniona na czas określony, a po potwierdzeniu swoich kwalifikacji na czas nieokreślony.   

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP prowadzonym na stronie internetowej ZBM oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZBM ul . Bema 12.

          Kandydaci nie zakwalifikowani do pracy  na stanowisku na które organizowany jest nabór mogą odebrać swoje dokumenty w Dziale Organizacyjnym i Kadr ZBM.                     W przeciwnym razie dokumenty będą archiwizowane zgodnie z obowiązującymi przepisami.
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