	         Zakład Gospodarki Komunalnej w Bierutowie

             ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze

w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Bierutowie

ul. Zielona 4a, 56-420 Bierutów


	

	Referent Księgowości

 

	Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało między innymi:

	· księgowanie i dekretacja dokumentów księgowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym,

· sporządzanie deklaracji podatku od towarów i usług VAT,

· nadzór nad płatnościami i współpraca z działem windykacji.

  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:                                                                                            

Miejsce pracy: Praca w budynku Zakładu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, przy ul. Zielonej 4a. Bezpieczne warunki pracy.  Ciągi komunikacyjne i drzwi w budynku umożliwiają przemieszczanie się wózkiem inwalidzkim. 

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze i obsługą urządzeń biurowych.

Warunki pracy: Umowa o pracę (pierwsza umowa na okres próbny 3 miesięcy) od dnia 01.02.2014 r. Osoba podejmująca po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym są zobowiązane do odbycia służby przygotowawczej, trwającej nie dłużej niż 3 miesiące i uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu kończącego tę służbę. Dyrektor Zakładu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków - szczegóły określa regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę.

	Wymagania niezbędne:

	· obywatelstwo polskie, 

· wykształcenie średnie kierunkowe (z zakresu księgowości/rachunkowości), 

· min. 3 – letnie doświadczenie zawodowe z zakresu księgowości, 

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

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

	Wymagania dodatkowe:



	· znajomość zagadnień księgowych i podatkowych,

· umiejętność obsługi komputera w zakresie MS Office oraz Internetu,

· umiejętność analitycznego myślenia,

· umiejętność skutecznego komunikowania się i precyzyjnego przekazywania informacji, odporność na stres, zdolność do koncentracji, umiejętność rozwiązywania spraw trudnych.

· 

	Wymagane dokumenty i oświadczenia

· 

	· podpisane odręcznie: życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny, 

· kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,

· kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, 

· kopie dokumentów potwierdzających min. 3 – letnie doświadczenie zawodowe z zakresu księgowości,

· podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

· podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· podpisana odręcznie klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.”,

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów do pokoju nr 4 (Sekretariat, godziny urzędowania: poniedziałek - piątek od godz. 7:00 do godz. 15:00) w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej lub przesłanie za pośrednictwem poczty lub przesyłką kurierską w terminie do dnia 22.01.2014 r. na adres:

Zakład Gospodarki Komunalnej w Bierutowie

Ul. Zielona 4a, 56-420 Bierutów

z dopiskiem na kopercie: „Referent Księgowości - NABÓR” oraz imię i nazwisko Kandydata 

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na ww. adres w terminie do dnia 22.01.2014 r.

Rozmowa kwalifikacyjna z Kandydatami spełniającymi warunki naboru odbędzie się w dniu 27.01.2014 r. w godz. 9:00 - 15:00 w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej w Bierutowie, o czym Kandydaci zostaną uprzednio powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Zakres rozmowy kwalifikacyjnej obejmuje zagadnienia wynikające z ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, ustawy o finansach publicznych.




