Załącznik nr 2 do regulaminu                                                                                     

                                                                                                                Zabłudów 05.11.2008 r.

                                                             DYREKTOR 

                MIEJSKIEGO OŚRODKA ANIMACJI KULTURY W ZABŁUDOWIE 
                                                     OGŁASZA KONKURS
                                                       NA  STANOWISKO: 
           Głównego Księgowego w Miejskim Ośrodka Animacji Kultury w Zabłudowie 

              ½ etatu                                   
1) Wymagania niezbędne:
Do konkursu przystąpić może osoba , która spełnia wymagania określone w art. 45 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 267 poz.2252)  tj.
a)  ma obywatelstwo polskie 

b)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

c)  nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

     gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu 
     terytorialnego , przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karno-

     skarbowe,

b)  wykształcenie – osoba spełnia jeden z poniższych warunków: 
        - ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia      

           zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

          podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktykę w księgowości 

       - ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co
          najmniej 6-letnią praktykę w księgowości 

        - jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów 

        - posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 
           rachunkowych lub certyfikat księgowy , wydane na podstawie odrębnych przepisów.

c)  dobra znajomość obsługi komputera i programów - w tym program Płatnik i Groszek

d)  dobra praktyczna znajomość ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych oraz 

      ustawy z dnia  29.09 1994 r. o rachunkowości.

e)  bardzo dobra praktyczna znajomość aktualnych regulacji ZUS, ubezpieczeń społecznych

     i podatkowych     
2) Wymagania dodatkowe:
 a) staż pracy w jednostce sektora finansów publicznych 

 b) umiejętność pracy w zespole

 c) znajomość zagadnień z zakresu rachunkowości 

 d) dobra organizacja czasu pracy, skrupulatność, odpowiedzialność

3) Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :
a)  prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki 
b) całość zagadnień związanych z prawidłowym funkcjonowaniem placówki

     w świetle obowiązujących przepisów prawno - księgowych. 
c)  prowadzenie ewidencji księgowej i terminowe sporządzanie wymaganej przepisami 
     sprawozdawczości .

d) przygotowywanie planów ekonomiczno finansowych  MOAK

e)  sporządzanie list płac i na ich podstawie deklaracji podatkowych i ZUS

f)  dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

     oraz wstępnej kontroli ich kompletności i rzetelności   

g)  monitorowanie zmian prawa finansowego i podatkowego

e)  przygotowywanie analiz i raportów finansowych

h) sporządzanie przelewów  w systemie elektronicznym

4) Oferujemy:

· ½ etatu

· Godziny pracy-  do uzgodnienia

· Możliwość rozwoju, w szczególności w zakresie rozliczania projektów unijnych 

i  krajowych 
· przyjazną atmosferę pracy  

5) Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV) zapisem przebiegu pracy zawodowej ,zawierający w szczególności 
    informację o stażu pracy w księgowości

2. list motywacyjny

3. dokument potwierdzający wykształcenie(dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych 

     studiów)o których mowa w pkt.1 ppkt b, 
4. kwestionariusz osobowy

5. dokumenty potwierdzające staż pracy 

6. zaświadczenie lekarskie o  braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 

    na stanowisku głównego księgowego 
7. oświadczenie kandydata, że nie był prawomocnie skazany za przestępstwa o których

    mowa w pkt.1 ppkt. c ,

8. oświadczenie , ze kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia  29 sierpnia o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 33 poz.285) w celach prowadzenia konkursu na stanowisko głównego księgowego  

9.  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiście w siedzibie Miejskiego Ośrodka Animacji Kultury w Zabłudowie lub pocztą na adres:

 Miejski Ośrodek Animacji Kultury w Zabłudowie ul. Rynek 8 , 16-060 Zabłudów  
z dopiskiem: 
„Konkurs na stanowisko Głównego Księgowego”

  W terminie do dnia 05 grudnia 2008 roku.
Oferty nie zawierające zgody w przedstawionej formule nie będą rozpatrywane.

Aplikacje, które wpłyną do biura powyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacje o wyniku konkursu będą umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://um-zabludow.pbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miejskiego w Zabłudowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV(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 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z  późn. zm.) oraz ustawą z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu instytucji kultury.(Dz. U. z  2001 Nr 13 poz. 123 z  późn. zm.)

