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  GMINNE  CENTRUM  INFORMACJI W  MSZCZONOWIE


Mszczonów, dn. 16.01.2007r.

KIEROWNIK GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W MSZCZONOWIE

ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze

GŁÓWNY KSIĘGOWY 

GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI W MSZCZONOWIE

Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Gminne Centrum Informacji, Mszczonów, ul. Żyrardowska 4

Rodzaj umowy: umowa o pracę

I. WYMAGANIA NIEZBĘDNE

1. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz do korzystania z pełni praw publicznych;

2. Niekaralność za przestępstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe;

oraz  spełnia jeden z poniższych warunków:

a) Ukończyła ekonomiczne studia jednolite magisterskie, ekonomiczne studia wyższe zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

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

c) Jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) Posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

3. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.

II. DODATKOWE ATUTY 

1. Umiejętność rozliczania dotacji unijnych (EFS oraz ZPORR, w głównej mierze szkolenia);

2. Dobra znajomość MS Office, w szczególności arkusza kalkulacyjnego: Excel;

3. Dobra znajomość programu Płatnik, budżetowych programów księgowych i bankowości elektronicznej;

4. Samodzielność i operatywność;

5. Komunikatywność.

III. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki budżetowej - Gminnego Centrum Informacji; 

2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

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

4. Przygotowywanie projektu planu finansowego i jego realizacja;

5. Dysponowanie środkami finansowymi jednostki organizacyjnej zgodnie z planem finansowym, w tym:

1) Dokonywanie analizy wykorzystania środków przydzielonych z budżetu gminy;

2) Dysponowanie środkami pieniężnymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;

3) Sporządzanie list wynagrodzeń, nagród i zasiłków dla pracowników;

4) Prawidłowe i terminowe rozliczanie podatku dochodowego oraz rozliczeń ZUS od pracowników;

6. Zapewnienie przestrzegania przepisów ustawy o rachunkowości;

7. Rozliczanie dotacji unijnych na podstawie umów zleceń, w ustalonym wymiarze godzin.

8. WYMAGANE DOKUMENTY

9. Życiorys (CV)

10. List motywacyjny

11. Kopię dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplomu lub świadectwa szkoły średniej)

12. Świadectwa pracy lub/i umowy o pracę potwierdzające wymagany staż pracy

13. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, ukończonych kursach i szkoleniach

14. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

15. Aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na określonym stanowisku

16. Pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu i klauzula o treści: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z póz. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z póź. zm.)

Oferty aplikacyjne wraz z wymaganymi załącznikami należy składać do dnia 30 stycznia 2007r. do godziny 1600 w siedzibie Gminnego Centrum Informacji w Mszczonowie, ul. Żyrardowska 4, 96-320 Mszczonów.

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem: „Nabór kandydatów na stanowisko pracy – główny księgowy”, adres i telefon osoby składającej ofertę.

Aplikacje, które wpłyną do Centrum po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Centrum Informacji www.gci.mszczonow.bip.pl i Gminnego Centrum Informacji www.gci.mszczonow.pl oraz  w witrynie GCI przy ulicy Żyrardowskiej 4.

Dodatkowych Informacji udziela: 

Kierownik Gminnego Centrum Informacji Beata Sznajder (046) 857 11 99






 Mszczonów, ul. Żyrardowska 4, tel./fax: 0468571199, www.gci.mszczonow.pl, gci@mszczonow.pl
GCI


