OGŁOSZENIE  MIEJSKIEGO ZAKŁADU KOMUNALNEGO W 
ŁĘKNICY O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
DYREKTOR MIEJSKIEGO ZAKŁADU KOMUNALNEGO W ŁĘKNICY ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze .

1. Stanowisko pracy: 

    Główny Księgowy
2. Niezbędne wymagania dla kandydatów:

    1. obywatelstwo polskie,

    2. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

    3. brak skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne,

    4. nieposzlakowana opinia,

    5. ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

        zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 

        podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w księgowości,
    6. ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej 

        6-letnia praktyka w księgowości,
    7. znajomość niezbędnych przepisów prawnych wymaganych na tym stanowisku

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatów:

    1. biegła znajomość obsługi komputera,

    2. umiejętność kierowania zespołem,

    3. dyspozycyjność, kreatywność, wysoka kultura osobista.

4. Zadania i obowiązki wykonywane na stanowisku:

    1. kierowanie pracą podległych pracowników,

    2. kierowanie gospodarką ekonomiczno – finansową Zakładu,

    3. dostarczanie Dyrektorowi Zakładu danych niezbędnych do planowania działalności 

        gospodarczej oraz podejmowanie właściwych decyzji finansowych,

    4. ponoszenie odpowiedzialności za rzetelną, terminową i prawidłową sprawozdawczość 

        finansową,

    5. składanie informacji i wniosków Dyrektorowi Zakładu o stwierdzonych uchybieniach w

        zakresie prawidłowości, rzetelności i lojalności dokonywanych operacji finansowo – 

        gospodarczych,   

    6. prawidłowe i zgodne z przepisami prowadzenie ewidencji księgowej,
    7. sporządzanie bilansu rocznego Zakładu i ponoszenie odpowiedzialności za jego 

        prawidłowość,

    8. określenie obiegu dokumentów księgowych,

    9. czuwanie nad prawidłowym zabezpieczeniem dowodów księgowych,

  10. dokonywanie rozliczeń z budżetem,

  11. czuwanie nad terminowym i prawidłowym sposobem sporządzania analiz 

        ekonomicznych,

  12. odpowiedzialność za prawidłowe dysponowanie i rozliczenie funduszu płac,

  13. nadzór i kontrola nad gospodarką materiałową,

  14. sprawowanie kontroli wewnętrznej,

  15. prowadzenie księgowości w sposób czytelny, przejrzysty, zgodny z planem kont,

  16. ujęcie w ewidencji księgowej wszystkich operacji finansowych dotyczących określonego 

        miesiąca kalendarzowego,

  17. prowadzenie prawidłowej ewidencji rzeczowych składników majątkowych,

  18. sporządzenie za okresy miesięczne, kwartalne, roczne zestawień obrotów i sald,

  19. zgodność ewidencji księgowej z ewidencją ilościowo – wartościową prowadzoną w 

        magazynie lub innych komórkach organizacyjnych,

  20. rozliczanie inwentaryzacji i sporządzanie zbiorczych zestawień spisów z natury oraz 

        różnic inwentaryzacyjnych,

  21. prawidłowe księgowanie różnic inwentaryzacyjnych,

  22. egzekwowanie należności za roboty i usługi oraz gospodarkę mieszkaniową,

  23. terminowe regulowanie zobowiązań wobec wierzycieli,
  24. ścisła współpraca z bankiem i Skarbnikiem Urzędu Miasta,

  25. przeprowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodów księgowych,

  26. prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz bieżąca aktualizacja wartości środków 

        trwałych,

  27. współpraca z Radcą Prawnym w sprawach spornych, wątpliwych oraz innych 

        wymagających opinii prawnej,

  28. prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem majątku Zakładu,

  29. przechowywanie do czasu przekazania do archiwum zakładowego dowodów księgowych   

        za rok bilansowy, 

  30. sporządzanie listy płac dla wszystkich pracowników Zakładu oraz pracowników 

        doraźnie zatrudnionych,

  31. dokonywanie rozliczeń z Urzędem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami, na rzecz 

        których dokonuje się odpisów z funduszu płac,

  32. prowadzenie kartotek zarobkowych pracowników Zakładu,

  33. wystawianie rachunków i faktur,

  34. przestrzeganie obowiązujących przepisów prawnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
    Praca w budynku Miejskiego Zakładu Komunalnego. Bezpieczne warunki pracy. Budynek 

    parterowy. Stanowisko związane z pracą przy komputerze, przemieszczaniem się wewnątrz

    budynku, rozmowami telefonicznymi. 
6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

    w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
    niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 
    społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.
7. Wymagane dokumenty:
    1. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie,

    2. podpisany odręcznie list motywacyjny,

    3. podpisany odręcznie życiorys ( CV ) z informacjami o wykształceniu i opisem 
        dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

    4. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

    5. kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy,
    6. podpisane odręcznie oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za 

        umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo

        skarbowe,
    7. podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

    8. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

        celów rekrutacji,
    9. ważne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywanej 

        pracy na powyższym stanowisku,
    10. spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie oraz numer telefonu kontaktowego.

8. Wymogi formalne:
    1. złożenie wymaganych dokumentów. 

    2. spełnienie wymagań związanych ze stanowiskiem określonych w punktach 1 – 7,

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres Miejskiego Zakładu Komunalnego, ul. Hanki Sawickiej 1, 68-208 Łęknica w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „ Nabór na stanowisko Głównego Księgowego ’’.

Wymagane dokumenty należy składać do dnia 05.04.2012r. ( decyduje data faktycznego wpływu ).

Dokumenty, które wpłyną do Miejskiego Zakładu Komunalnego po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
INNE INFORMACJE 
Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu oraz zakwalifikują się do dalszego postępowania zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Łęknicy oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Miejskiego Zakładu Komunalnego i Urzędu Miejskiego w Łęknicy oraz w prasie lokalnej.
Z upoważnienia Dyrektora

                                                                                                                Krystyna Góra

Łęknica, dn. 16.03.2012r.
