OGŁOSZENIE O NABORZE  

WÓJT  GMINY  SIENNICA

 Ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko kierownicze   

w  Urzędzie Gminy w Siennicy ul. Kołbielska 1

1. Stanowisko pracy:

     Skarbnik Gminy (Główny księgowy budżetu)
2. Wymagania niezbędne, które  powinna spełniać osoba ubiegająca się o zatrudnienie:   

1) obywatelstwo polskie

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni  praw publicznych,

        3)  nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko 

             obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

             samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za 

             przestępstwo skarbowe,

        4)  osoba cieszy się nieposzlakowaną opinią,

        5)  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku   Skarbnika 

             Gminy (Głównego księgowego budżetu),
              6)  wykształcenie – osoba spełnia jeden z poniższych warunków:

                   a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne

                       wyższe studia zawodowe lub uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie 

                       lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę 
                       w księgowości, 

                    b) ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiada 
                        co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

                    c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych 

                        przepisów,    

               7) biegła znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office,

               8) posiada znajomość przepisów: ustawy o finansach publicznych, ustawy o 
                    rachunkowości, ustawy o samorządzie gminnym.
3. Wymagania dodatkowe:
       1) umiejętność pracy na komputerze  w zakresie obsługi programów księgowości 
            budżetowej, 

       2) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji i dokonywania analiz 

           ekonomicznych,

       3) umiejętność w zakresie organizacji i koordynacji prac w zespole księgowości,

       4) posiada zdolności negocjacyjne, wysoka kultura osobista, odpowiedzialność

            i skrupulatność.   
4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

    1) wykonywanie obowiązków i ponoszenie odpowiedzialności określonych dla głównych 

        księgowych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

    2) wykonywanie obowiązków w  zakresie rachunkowości w Urzędzie, organizowanie jej 

          prowadzenia i ponoszenie odpowiedzialności w tym zakresie,
     3) przygotowywanie projektów budżetu gminy i informacji o stanie mienia komunalnego 

         oraz odpowiednio sprawozdań i analiz w tym zakresie, zgodnie z procedurą uchwalania  

         budżetu, nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

    4) opracowywanie prognoz finansowych Gminy w kontekście uchwalonych programów 

        gospodarczych oraz aktualnie obowiązujących przepisów prawnych,

    5) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań dotyczących działalności finansowej 

        Gminy oraz zgłaszanie propozycji i wniosków organom Gminy,
    6) zapewnienie prawidłowego prowadzenia księgowości i ewidencji majątku komunalnego 

        przy współudziale samodzielnych stanowisk pracy tutejszego Urzędu,

    7) wnioskowanie do Wójta o zarządzanie inwentaryzacji mienia, organizowanie, 

        nadzorowanie prawidłowego przebiegu, zakończenia i rozliczenia,
    8) prowadzenie budżetu Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i 

        innymi przepisami szczególnymi, przygotowywanie aktów wewnętrznych w tym 
        zakresie,

    9) kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstaniem zobowiązań 

        finansowych Gminy,

  10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek 

        organizacyjnych i jednostek pomocniczych Gminy,

  11) kierowanie pracą podległych stanowisk.

 5. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny  z uzasadnieniem przystąpienia do naboru,

2) życiorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego 
    stażu pracy,

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i 
    umiejętnościach,

7) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko 

    mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji 
    państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów 
    lub za przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
    o korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby 
    postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie 
   danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn.zm.),
10) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na pracę na stanowisku Skarbnika 
    Gminy (Głównego księgowego budżetu).

6. Termin i miejsce składania dokumentów:
       Wymagane dokumenty aplikacyjne należy  składać osobiście w zamkniętej kopercie w siedzibie Urzędu Gminy w Siennicy ul. Kołbielska 1 w godzinach pracy (pokój nr 6) lub przesłać pocztą na adres Urzędu Gminy w nieprzekraczalnym terminie do dnia  
03 grudnia 2010r. włącznie (decyduje data wpływu oferty do Urzędu Gminy), w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem: 

„Nabór na stanowisko Skarbnika Gminy (Głównego księgowego budżetu) w Urzędzie Gminy w Siennicy”. 

      Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy  po upływie  wyżej określonego terminu, nie będą rozpatrywane.

7. Inne informacje:

          Zatrudnienie na w/w stanowisku nastąpi od dnia 03 stycznia 2011 r.
Oświadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny być podpisane własnoręcznie przez kandydata.
          Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie  

   przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.
          Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu  

   Informacji Publicznej www ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

   Urzędu Gminy. 

   Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (025) 757 20 20.

                                                                                                            Wójt 

                                                                                                 Grzegorz Zieliński     

Siennica, dnia 29.10.2010 r.








 

