Ogłoszenie Wójta Gminy Osielsko – Kierownika Urzędu Gminy

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze –  stanowisko do spraw budżetowych w Referacie Finansowym  w Urzędzie Gminy Osielsko w wymiarze pełnego etatu
z dnia 9 lutego 2007 r.

Nazwa jednostki – Urząd Gminy Osielsko

Adres – 86 – 031 Osielsko, ul. Szosa Gdańska 55A

Określenie stanowiska urzędniczego – samodzielne stanowisko do spraw budżetowych 
Wymagania konieczne – kandydatem na  wymienione stanowisko urzędnicze może być osoba, która:

1) posiada wykształcenie wyższe – preferowana specjalność związana z rachunkowością, 

2) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, 

3) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

4) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku

oraz dodatkowo posiada:
1) dobrą znajomość ustaw niezbędnych do wypełniania obowiązków na stanowisku, w szczególności ustawy o rachunkowości, o samorządzie gminnym, o finansach publicznych,

2) doświadczenie zawodowe - staż pracy w jednostce samorządu terytorialnego na stanowisku związanym z  rachunkowością,

3) dobrą znajomość obsługi komputera, programów finansowo – księgowych, Internetu, poczty elektronicznej,

4) wysoką kulturę osobistą, umiejętność współpracy,.

Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:

Księgowość budżetu gminy. Szczegółowy zakres w opisie stanowiska.

Wymagane dokumenty, które ma złożyć kandydat:

1) list motywacyjny i CV,

2) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

3) dyplom dokumentujący posiadane wykształcenie,

4) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

5) opinie z poprzednich miejsc pracy, a także inne dokumenty potwierdzające nieposzlakowaną opinię kandydata (np.: opinie organizacji, do których należy).

6) dokumenty potwierdzające odpowiednie przygotowanie do pracy na wymienionym stanowisku oraz inne dokumenty potwierdzające spełnianie wymagań dodatkowych,

7) świadectwa pracy.

Dokumenty potwierdzające wykształcenie, odpowiednie przygotowanie do pracy na stanowisku oraz opinie kandydat składa w formie oryginałów lub odpisów.

W CV należy podać numer telefonu kontaktowego w celu umożliwienia powiadomienia o wynikach oceny formalnej złożonych ofert i terminie kolejnego etapu postępowania konkursowego.

Termin i miejsce składania dokumentów - Dokumenty można składać do dnia 

27 lutego 2007 r.  na adres Urzędu Gminy Osielsko, ul. Szosa Gdańska 55 A, 86-031 Osielsko lub osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy Osielsko w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „oferta na stanowisko ds. księgowości budżetowej w referacie finansowym ”.

Wójt Gminy
Wojciech Sypniewski

OPIS STANOWISKA

Stanowisko –  stanowisko urzędnicze – do spraw księgowości budżetowej 

Wymiar etatu – pełen etat zgodnie z obowiązującym Regulaminem Organizacyjnym Urzędu.

Podstawowy zakres obowiązków.

1. Ewidencja księgowa niepodatkowych dochodów budżetowych gminy,

2. Analiza i windykacja należności przypisanych, wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych, przygotowywanie dokumentów źródłowych dla Zespołu Prawnego w celu skierowania spraw o zapłatę zaległości   niepodatkowych na drogę sądową,

3. Weryfikacja sprawozdań finansowych z zakresu dochodów jednostek organizacyjnych budżetu gminy,

4. Sporządzanie sprawozdań finansowych  (miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne) z realizacji dochodów jednostki Urząd Gminy i budżetu wynikających z obowiązujących przepisów w zakresie dochodów,

5. Sporządzanie bilansu z wykonania budżetu gminy  wraz z załącznikami stanowiącymi część opisową do bilansu, udział przy sporządzaniu bilansu skonsolidowanego gminy,

6. Sporządzanie sprawozdań z dokonanych umorzeń i zastosowanych ulg w zakresie dochodów nie pobieranych na podstawie ordynacji podatkowej,

7. Prowadzenie księgowości budżetu gminy (organu),

8. Uzgadnianie sprawozdań i rozliczeń z Urzędami Skarbowymi,

9. Weryfikacja planów i sprawozdań finansowych jednostek budżetowych w zakresie dochodów własnych i wydatków nimi finansowanych,

10. Sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

11. Prowadzenie ewidencji  środków trwałych w Urzędzie Gminy, sporządzanie sprawozdań statystycznych w zakresie środków trwałych,

12. Przekazywanie środków poszczególnym dysponentom budżetowym i uzgadnianie stanu środków na kontach,

13. Opracowywanie planu finansowego dochodów  Urzędu Gminy.

14. Współdziałanie z pracownikami ds. inwestycji  w zakresie wymiany informacji niezbędnych do przygotowywania projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej,

15. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy  i zarządzeń Wójta w sprawie zmian w budżecie Gminy wraz z obowiązującymi załącznikami (  w zakresie - plan przychodów i wydatków funduszy celowych, dochody własne jednostek budżetowych,  przychody i wydatki zakładu budżetowego),

16. Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budżetu gminy, w szczegółowości uchwały budżetowej w zakresie dochodów,

17. Opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budżetu gminy za I półrocze, w szczegółowości określonej przez Radę Gminy.

Podległość służbowa: Wójt Gminy / Skarbnik Gminy 

Koszty zatrudnienia:

Zgodnie  z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.

Informacje dodatkowe: 

Zatrudnienie na stanowisku może nastąpić na okres próbny, następnie na czas określony, docelowo na czas nieokreślony. 

