Wodzisław Śląski, 18.02.2014 r.

Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze Księgowego
Dyrektor Zakład Aktywności Zawodowej

Zakładu Usług Pralniczych
 w Wodzisławiu Śląskim
 ogłasza nabór na stanowisko Księgowego
 
I Nazwa i adres jednostki:
Zakład Aktywności Zawodowej

Zakład Usług Pralniczych

44-300 Wodzisław Śląski ul. Wałowa 30
II Określenie stanowiska urzędniczego:  Księgowy 
III Wymiar czasu pracy: pełny etat
IV Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Spełnia jeden z poniższych warunków:
1) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

2) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej    6-letnią praktykę w księgowości,

3) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym wyżej stanowisku.

5. Osoba składająca ofertę nie była prawomocnie skazana za przestępstwa przeciwko:

1) mieniu,

2) obrotowi gospodarczemu,

3) działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,

4) wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe.

6. Osoba składająca ofertę nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

7. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.

V Wymagania dodatkowe:

1. Znajomość ustawy o finansach publicznych, o rachunkowości, o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, przepisów o klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości, prawa zamówień publicznych.

2. Umiejętność korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programów do obsługi poczty elektronicznej i internetu.

3. Umiejętność pracy w warunkach okresowego spiętrzenia zadań.

4. Umiejętność pracy w zespole.

5. Mile widziany staż pracy w księgowości budżetowej.

6. Znajomość problematyki osób niepełnosprawnych.
VI Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Sprawdzanie, dekretowanie i księgowanie wydatków i dochodów obsługiwanych przez Zakład Aktywności Zawodowej Zakład Usług Pralniczych.

2. Miesięczne uzgadnianie kont oraz wydatków z kosztami.

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4.
Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

5. Dokonywanie wszelkich sprawozdań finansowych oraz analiz i informacji.

6. Należyte przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentów finansowo-księgowych oraz ich archiwizacja.

7. Prowadzenie kontroli wstępnej oraz  bieżącej w zakresie rachunkowości i finansów publicznych.

8.Wystawianie zaświadczeń o odpisach na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

9. Ewidencjonowanie sprzedaży oraz zakupów- rejestr VAT.

10. Sporządzanie deklaracji VAT.

11. Dekretowanie dokumentów.

12.
Współpraca z Bankiem wykonującym obsługę kasową, wystawianie czeków, pobieranie gotówki z banku, wpłata gotówki do banku, załatwianie wszelkich zmian zaistniałych w trakcie  umowy w placówce bankowej.

13. Przestrzeganie ustawy o rachunkowości, finansach publicznych, o działalności pożytku

publicznego i o wolontariacie, przepisów o klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości, prawa zamówień publicznych.

 VII Wymagane dokumenty:
1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2. Dyplom ukończenia uczelni, oraz inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje.

3. Dokument potwierdzający pracę w księgowości.

4. Dokument potwierdzający obywatelstwo polskie.

5. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych.

6. Oświadczenie, że osoba składająca ofertę nie była prawomocnie skazana za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe.

7. Osoba składająca ofertę nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

8. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wyłonienia kandydata na księgowego.

VIII Informacja o warunkach pracy:

1.
Praca biurowa wewnątrz pomieszczenia

2.
Praca siedząca.

3. 
Praca samodzielna, wymagająca szczególnej koncentracji.

4. 
Praca wymaga współpracy z systemem informatycznym powyżej 4 godzin.

IX Informacja o wskaźniku zatrudnienia niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zakładzie Aktywności Zawodowej w Wodzisławiu Śląskim w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miejscu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. w styczniu 2014r. był wyższy niż 6%.

Dokumenty należy przesłać lub złożyć osobiście w Zakładzie Aktywności Zawodowej Zakładzie Usług Pralniczych, 44-300 Wodzisław Śląski, ul. Wałowa 30, w terminie 14 dni od daty ukazania się ogłoszenia tj. w terminie do dnia 03 marzec 2014r. do godziny 15:00 w zamkniętej kopercie                 z dopiskiem  „Księgowy w ZAZ Wodzisław Śląski."

