Starostwo Powiatowe w Raciborzu, 47-400 Racibórz, Plac Okrzei 4
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. księgowości jednostki budżetowej
w Referacie Księgowości i Płac Wydziału Finansowego 

1. Wymagania niezbędne:

a) określone w art. 6  ustawy o pracownikach samorządowych,
b) wykształcenie wyższe o kierunku rachunkowość, finanse, ekonomia,
c) staż pracy: 2 lata w księgowości.
2. Wymagania dodatkowe:
a) praktyczna  znajomość obsługi programów finansowo-księgowych, 

b) znajomość ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych oraz klasyfikacji   budżetowej,

c) znajomość zagadnień związanych z księgowością budżetową i sprawozdawczością budżetową jednostki samorządu terytorialnego,
d) dobra znajomość obsługi komputera,

e) dobra znajomość arkuszy kalkulacyjnych ,  

f) samodzielność w działaniu, umiejętność stosowania przepisów prawa.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) sporządzanie rocznego sprawozdania  finansowego (bilansu) oraz  bilansu
skonsolidowanego Powiatu  Raciborskiego,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

c) dekretacja oraz sprawdzanie pod względem formalno – rachunkowym faktur,

d) sporządzanie inwentaryzacji aktywów i pasywów na koniec roku budżetowego,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodów Starostwa,

f) sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych Starostwa w zakresie dochodów,

g) sporządzanie kwartalnej analizy dochodów Starostwa,

h) prowadzenie całości prac związanych z podatkiem od towarów i usług w Starostwie Powiatowym w zakresie:  znajomości klasyfikacji,  prowadzenia ksiąg sprzedaży
i zakupów,

i) terminowego sporządzania deklaracji i odprowadzania podatku,

j) zgodne z przepisami udostępnianie informacji gospodarczych o dłużnikach Skarbu Państwa,

k) uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec okresów sprawozdawczych oraz sporządzanie protokołów uzgodnień sald,

l) współpraca ze stanowiskiem ds. windykacji należności w zakresie terminowego wysyłania upomnień i przekazywania spraw na drogę postępowania sądowego.
4. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych

 studiów),
d) dokumenty poświadczające staż pracy, 
e) kwestionariusz osobowy (dostępny w BIP oraz Kadrach Starostwa),

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni

      praw publicznych, o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia

      publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy – pełny etat,
b) miejsce pracy – Starostwo Powiatowe w Raciborzu, Plac Okrzei 4, 
c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy  z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej, 

d) termin rozpoczęcia pracy –  01.09.2014r.
6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6 % 
i wyniósł 4,655 %.

7. Miejsce i termin składania dokumentów:
a) osobiście w siedzibie  Starostwa Powiatowego w Raciborzu, Pl.Okrzei 4,

b) pocztą elektroniczną na adres: kadry@powiatraciborski.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego,

c) pocztą na adres Starostwa Powiatowego z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko  ds. księgowości jednostki budżetowej”,  w terminie do dnia 30.05.2014r.

8. Inne informacje:
Dokumenty, które wpłyną do Starostwa Powiatowego po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatraciborski.pl) oraz na tablicy informacyjnej 
w siedzibie Starostwa.
 
Dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: 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 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z późn.zm.).
