OGŁOSZENIE

Dyrektora Biura Związku Gmin Karkonoskich
z dnia 18 marca 2011 r.
o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Biurze Związku Gmin Karkonoskich
Dyrektor Biura Związku Gmin Karkonoskich
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko pracy w Biurze Związku Gmin Karkonoskich,

Pałac – Bukowiec ul. Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice
I. Nazwa i adres jednostki:

Związek Gmin Karkonoskich
Pałac – Bukowiec, ul. Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice
II. Określenie wymagań stanowiska urzędniczego:

Inspektor ds. finansowo-księgowych 
1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.

Podstawowe wymagania dla kandydatów:

· wykształcenie wyższe, ekonomiczne   

· co najmniej 4 letni staż pracy w księgowości,

· umiejętność pracy w pakiecie MS OFFICE, 

· spełnienie kryteriów określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Dodatkowe wymagania dla kandydatów:
· Znajomość:

· przepisów z zakresu finansów publicznych;

· przepisów z zakresu rachunkowości budżetowej;

· Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

· Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398);

· przepisów Kodeksu Pracy;

· Ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. Nr 11, poz. 74 z późn. zm.)

· Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. Nr 60, poz. 636 z późn. zm.);

· Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych;

· przepisów o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostki sfery budżetowej.

· Umiejętność pracy w zespole, samodzielność, odpowiedzialność, dokładność i sumienność, operatywność oraz odporność na stres, wysoka kultura osobista.
IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

· Prowadzenie spraw płacowych zgodnie z kodeksem pracy i regulaminem wynagradzania oraz innymi wymogami,

· Sporządzanie list płac, przedkładanie ich do akceptacji przez Dyrektora i Głównego Księgowego,

· Sporządzanie wszystkich wymaganych deklaracji i sprawozdań związanych z płacami do ZUS, Urzędów Skarbowych, Urzędu Statystycznego, firmy ubezpieczającej i innych instytucji – zgodnie z obowiązującymi terminami.

· Sporządzanie rocznych sprawozdań dla pracowników z tytułu rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych.
· Uzgadnianie co miesięczne rozliczeń pracowników z pobranych zaliczek na zakupy materiałów, uzgadnianie sald, sporządzanie wykazów z nie rozliczonych na koniec miesiąca zaliczek dla osoby odpowiedzialnej za płace w celu potrącenia z poborów,
· Prowadzenie ewidencji środków trwałych,

· Uzgadnianie rozliczeń z tytułu wynagrodzeń, składek ZUS, składek instytucji ubezpieczającej z osobą odpowiedzialną,

· W przypadku udzielonych zwrotnych pożyczek potrącać z list płac zgodnie z podpisanymi umowami i przekazywać na specjalne konto ZFŚS. Pozostałe szczegóły uzgadniać z przełożonym.

· Analiza wydatkowania środków związanych z prowadzonymi inwestycjami,

· Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcją kasową Związku,
· Wykonywanie dodatkowych służbowych poleceń przełożonych.
V. Wskazanie wymaganych dokumentów
Dokumenty niezbędne:

· CV z listem motywacyjnym,

· kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie,

· podpisane oświadczenie: 

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Związek Gmin Karkonoskich   zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2002 nr 101. poz. 926 z późniejszymi zmianami)."
· Oświadczenie o spełnianiu wymagań z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.

Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym (świadectwa pracy, zaświadczenia).

VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem “Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Biurze Związku Gmin Karkonoskich - Inspektor ds. finansowo-księgowych” w terminie do  28 marca 2011 r. do godz. 15.00 w Biurze Związku Gmin Karkonoskich, Pałac – Bukowiec, ul Robotnicza 6, 58-533 Mysłakowice w sekretariacie.
VII. Inne informacje.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.
Witold Szczudłowski

Dyrektor Biura

Związku Gmin Karkonoskich

