Załącznik Nr 2/P –II - 03                                                                                                                                 
O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 37 / 06

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. 

                                                        rozliczeń finansowych
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     min. średnie

2) STAŻ  PRACY            5 lat
3) DOŚWIADCZENIE w pracy w księgowości i w budżecie
4) UMIEJĘTNOŚCI         znajomość programów Word, Excel 

5) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa z dnia 29 września o rachunkowości

· Ustawa  z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 września 2004r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 września 2004 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 19 września 2005 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej 
2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe: ekonomiczne lub administracyjne,  

2) preferowane doświadczenie  pracy w samorządzie,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

4) umiejętność analityczna,

5) komunikatywność, kreatywność,

6) umiejętność pracy w zespole,
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
1) księgowanie dokumentów finansowo-księgowych,

2) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

3) prowadzenie ksiąg pomocniczych,

4) sporządzanie sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw,

5) wykonywanie czynności zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U. Nr 121/94),

6) prowadzenie rejestru Miejskiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

7) księgowanie i rozliczanie wpłaconych wadium i kaucji gwarancyjnych dotyczących zadań inwestycyjnych,

8) uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych,

9) wykonywanie innych zadań zleconych przez Skarbnika Miasta i Naczelnika Wydziału Finansowego w zakresie prowadzonych zadań
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, 

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  znajomości  przepisów  prawnych  podanych w niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert    05 października 2006 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko  podinspektora ds. rozliczeń finansowych.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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