Nabór na wolne stanowisko: Ksiegowy
data publikacji:  30 września 2010 r. 

Zakład Gospodarki Mieszkaniowej w Obornikach Śląskich, ul. Wąska 10

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

Księgowy

Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy – Zakład Gospodarki Mieszkaniowej, ul. Wąska 10, 55-120 Oborniki Śląskie

Rodzaj zatrudnienia:

umowa o pracę

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem: 

1. wykształcenie co najmniej średnie (specjalność: ekonomia, finanse , rachunkowość )

2. minimum 2 letni staż pracy,

3. biegła znajomość obsługi komputera,

4. posiadanie obywatelstwa polskiego,

5. zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,

6. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

7. znajomość podstawowych aktów prawnych niezbędnych do pracy na w/w stanowisku :

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) ,

b) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 Nr 152, poz. 1223                      z późn.zm.) ,

c) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali (tekst jednolity: Dz.U.z 2000 r. Nr 80, poz. 903             z późn. zm.) .

Wymagania dodatkowe:

1. umiejętność obsługi programu TFX, THB, R2Płatnik, Płatnik

2. dyspozycyjność,

3. posiadanie następujących cech osobowości i umiejętności : komunikatywność, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadań, terminowość, punktualność, wytrwałość, umiejętność pracy w zespole, znajomość i umiejętność korzystania z przepisów prawa,

4. preferowany staż pracy w samorządzie.

Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku: Księgowy

1. prowadzenie księgowości w systemie TFX i THB,
2. prowadzenie windykacji należności, 

3. naliczanie płac i rozliczanie z ZUS,

4. sporządzanie sprawozdań do GUS,

5. rozliczenie z US

6. wykonywanie innych bieżących spraw administracyjnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. curriculum vitae  -  przedstawiający życiorys zawodowy,

3. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do  wykonywania pracy na stanowisku  księgowy,

4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

5. kserokopie świadectw pracy potwierdzających wymagany staż (preferowane w zakładzie lub jednostce budżetowej),

6. oświadczenie o niekaralności,

7. oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych,

8. oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

9. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegółowy życiorys (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), 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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).
Wymagane dokumenty należy składać w sekretariacie Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej, ul. Wąska 10 w Obornikach Śląskich osobiście lub listownie. 

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: „Nabór (nazwa stanowiska) ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.10.2010 r. do godz. 10.00

Dokumenty dostarczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej: http://oborniki-slaskie.ibip.wroc.pl/public/  (BIP) oraz na tablicy informacyjnej w Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej w Obornikach Śląskich.

