STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

księgowy 

w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem 

Ilość stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy:  pełny wymiar czasu pracy
1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie 
b) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub podyplomowe z zakresu rachunkowości, 
c)       pełna zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
d) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e)       nieposzlakowana opinia,
f)       stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku wymagającym obsługi komputera

2. Wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie w pracy w księgowości,
b) doświadczenie w administracji samorządowej, 
c) praktyczna umiejętność obsługi komputera,
d) systematyczność, dokładność, rzetelność i odpowiedzialność,
e) samodzielność i kreatywność.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29 września 1994 roku – Dz. U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.
· Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych pomocniczych – analitycznych: opłaty za wieczyste użytkowanie gruntów.

· Rozliczanie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

· Bieżąca kontrola terminowej realizacji zobowiązań Starostwa Powiatowego, oraz przygotowywanie poleceń przelewu.

· Sporządzanie miesięcznych zestawień dla księgowości syntetycznej i analitycznej celem wspólnego uzgodnienie zapisów księgowych i sald na kontach analitycznych i syntetycznych.

· Nanoszenie zmian wynikających z Uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu w planie dochodów i wydatków budżetu powiatu.

· Segregacja oraz wprowadzanie zadekretowanych dokumentów księgowych.

· Prowadzenie kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym.

· Prowadzenie kontroli finansowej w zakresie prawidłowości gospodarowania środkami budżetowymi i kredytowymi oraz kontrola prowadzenia rachunkowości w jednostkach organizacyjnych powiatu.

· Prowadzenie ewidencji księgowej związanej z podatkiem VAT.

· Wystawianie rachunków, faktur i not księgowych wynikających z gospodarowania mieniem powiatu.   
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) życiorys – Curriculum Vitae,
c) kwestionariusz osobowy [według wzoru],
d) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych [według wzoru],
e) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych [według wzoru],
f) oświadczenie o niekaralności  [według wzoru],
g) kserokopie świadectw pracy,
h) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie wraz z suplementem (tj. informacją o przebiegu studiów lub wypisem z indeksu) jeśli stanowi załącznik do dyplomu,
i) kserokopia świadectwa ukończenia szkoły średniej,
j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.
          Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, pokój nr 48, pocztą elektroniczną na adres: powiat@wysokomazowiecki.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres: Starostwo Powiatowe 18-200 Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15a, z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko księgowego w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem” w terminie do dnia 26 kwietnia 2011r. (włącznie). 
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. 
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( http://bip.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, 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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z póź. zm.) oraz ustawą z 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z póź. zm.).”

Wysokie Mazowieckie, 14.04.2011 r.

                                                                                                      Starosta Wysokomazowiecki

                                                                                                                 Bogdan Zieliński 

