
WÓJT GMINY BĘDKÓW

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Będków 97-319 Będków, ul. Parkowa 3
   Referent do spraw  księgowości budżetowej i rozliczeń projektów unijnych 
(nazwa stanowiska pracy)
I         Wymagania :
1. Niezbędne
a) obywatelstwo polskie
b) wykształcenie wyższe magisterskie
c) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie
d)   nieposzlakowana opinia
e)  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie
f)   znajomość zasad finansowania projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

g) znajomość systemu zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego „BESTIA”

h) znajomość zasad wykonywania budżetu i sprawozdawczości budżetowo-finansowej 

i) znajomość obsługi programu „PŁATNIK”

j) znajomość zasad zarządzania i organizacji pomocy społecznej 

2. Dodatkowe

a)  minimum   dwuletni staż  w jednostce samorządu terytorialnego przy wykonywaniu  czynności zbliżonych do tych w opisie stanowiska

b)  umiejętność obsługi komputera (programy Microsoft Excel, Word)
c)  umiejętność analitycznego myślenia
d)  komunikatywność, rzetelność, staranność, odpowiedzialność
e)  umiejętność pracy w zespole
f)   praktyczna wiedza z zakresu działania administracji samorządowej
II
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie księgowości budżetowej dochodów i wydatków budżetowych,

b) prowadzenie urządzeń syntetycznych i analitycznych funduszy specjalnych i rachunków inwestycyjnych,

c) sporządzanie sprawozdań finansowych ,

d) prowadzenie windykacji należności budżetowych,

e) prowadzenie dokumentacji płacowej i świadczeń z ubezpieczenia  społecznego     pracowników,
f) prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych i upomnień,

g) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

h) prowadzenie rachunkowości, a w szczególności : zakładowego planu  kont oraz zakładowego planu obiegu dokumentów
i) sporządzanie sprawozdań okresowych i rocznych z realizacji programów EFS, EFRR, PROW  lub innych sprawozdań  i zestawień
j)  bieżąca koordynacja realizacji poszczególnych zadań projektów unijnych 
k)  bieżąca współpraca z członkami zespołu zarządzającego, jak i Jednostką Wdrażającą projekty

l) opracowywanie i wdrażanie programów pomocy społecznej

ł) współpraca z innymi podmiotami realizującymi zadania z zakresu pomocy społecznej

m) prowadzenie ewidencji księgowej w ramach realizacji programów pomocy społecznej

n) obsługa księgowa funduszy sołeckich 

o) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym w zakresie   działania stanowiska,


III   Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych  studiów),
d) kwestionariusz osobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) kserokopie świadectw pracy,
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy,      ul. Parkowa 3, 97-319 Będków, pokój nr 3 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. księgowości budżetowej i rozliczeń projektów unijnych w Urzędzie Gminy Będków w terminie do dnia 01 sierpnia 2011r. do godz. 9.00
IV   Warunki pracy i płacy
a)   wymiar czasu pracy – pełen etat
b)   zatrudnienie na czas nie określony .
c)   wynagrodzenie – zgodnie z regulaminem wynagrodzenia pracowników Urzędu gminy w Będkowie
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie przy ul. Parkowa 3, 97-319 Będków.

Wymagane dokumenty: 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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dn. 21.11.2008        o pracownikach samorządowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).
