WÓJT GMINY ŻARY
68-200 Żary ul. Aleja Jana Pawła II 6

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzędzie Gminy w Żarach
w Referacie Finansowy
na stanowisko Inspektora
1.WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
- wykształcenie- wyższe : ekonomiczne z 3-letnim stażem w służbach finansowo -

księgowych,

- obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe. 

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
- preferowane doświadczenie w służbach finansowo -księgowych w administracji

samorządowej,

- mile widziana /specjalność/- finanse , rachunkowość,

- znajomość przepisów z zakresu rachunkowości, finansów publicznych, Kodeksu

postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorządzie

gminnym, ustawy o Vat.

- bardzo dobra znajomość obsługi komputera,

- umiejętność pracy w zespole,

- rzetelność,odpowiedzialność, zdolność analitycznego myślenia,

- komunikatywność oraz życzliwość w kontaktach z interesantami.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:
- prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 

i pozostałych środków trwałych, obsługa programu komputerowego ,,Wyposażenie"
/na bieżąco/,
- dekretowanie i księgowanie dokumentów związanych z zakupem , przyjęciem, likwidacją
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i pozostałych środków
trwałych( OT, PT, LT ) /na bieżąco.

- prowadzenie rejestru sprzedaży VAT oraz jego uzgadnianie z ewidencja księgową,

- systematyczne monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczących realizacji

powierzonych zadań,

- ewidencja dekretowanie i księgowanie dokumentów związanych z prowadzeniem

gospodarki magazynowej,

- wystawianie faktur Vat, faktur Vat korygujących na podstawie zawartych umów

cywilnoprawnych, decyzji, uchwał, aktów notarialnych itp. w terminach wynikających

z ustawy o Vat, 

- uzgadnianie kont analitycznych z syntetyką Urzędu Gminy /dotyczących środków

trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych ,

gospodarki magazynowej/,

- archiwizowanie dokumentów księgowości budżetowej,

- sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych w terminach przewidzianych

w obowiązujących przepisach

- sporządzanie deklaracji Vat-7 /w terminie do 25-tego następnego miesiąca/,

- rozliczanie inwentaryzacji. 

4. WYMAGANE DOKUMENTY:
a/ życiorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej /CV/,

b/ list motywacyjny,

c/ kserokopie świadectw pracy,

d/ kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, umiejętności,

e/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

f/ oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności,

g/ oświadczenie,że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w

celach przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze. 

h/oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku urzędniczym.

5. POZOSTAŁE INFORMACJE:
- Oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem,, Dotyczy naboru na

stanowisko inspektora ds. księgowości ,,.

do dnia 24. 06.2011r. do godz.15-ej w sekretariacie Urzędu lub za

pośrednictwem poczty na adres Urząd Gminy w Żarach Al. Jana Pawła II nr 6,

68-200 Żary. 

- Aplikacje które wpłyną po upływie określonego terminu nie będą rozpatrywane. 

- Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej.

- O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci

zostaną powiadomieni indywidualnie.

- Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy.

