OGŁOSZENIE O NABORZE -  na stanowisko urzędnicze ds. amortyzacji i gospodarki środkami trwałymi 
w Urzędzie Miejskim w Choszcznie

Burmistrz Choszczna

ogłasza nabór

na stanowisko urzędnicze ds. amortyzacji i gospodarki środkami trwałymi
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wykształcenie minimum średnie,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomość przepisów prawnych dotyczących w szczególności zasad rachunkowości, klasyfikacji środków trwałych, klasyfikacji budżetowej, finansów publicznych, ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych oraz ustawy o pracownikach samorządowych, 
2) umiejętność pracy w zespole,

3) doświadczenie w pracy w księgowości.

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

1) 
Prowadzenie ewidencji majątku komunalnego, majątku jednostki budżetowej Urzędu Miejskiego w Choszcznie.
2) 
Prowadzenie tabeli umorzeń środków trwałych.
3) Przygotowywanie i przyjmowanie dowodów związanych z obrotami środków trwałych: OT, PT,LT.
4) 
Kontrolowanie dowodów OT,PT,LT pod względem formalnym i rachunkowym,  ich dekretacja oraz ewidencja w systemie księgowym.
5) 
Aktualizacja środków trwałych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
6) 
Sporządzanie na potrzeby Urzędu informacji, zestawień z zakresu środków trwałych.
7) 
Sporządzenie sprawozdań ze stanu i ruchu środków trwałych.

8) 
Zamykanie roczne tabeli umorzeń i uzgodnienie z księgą główną.
9) 
Czuwanie nad terminami wykonywania inwentaryzacji majątku komunalnego i majątku Urzędu Miejskiego.
10) 
Rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych.
11) 
Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania - arkusze spisu z natury, kwitariusze.
12) 
Prowadzenie księgi inwentarzowej.
13) 
Ubezpieczenie mienia gminnego, rozeznanie najkorzystniejszych warunków ubezpieczeń.
14) Prowadzenie spraw związanych z odszkodowaniami za szkody (dokumentacja między poszkodowanym i ubezpieczycielem).
15) 
Prowadzenie księgowości rachunku zabezpieczeń i wadiów w układzie syntetycznym i analitycznym.
16) 
Sporządzanie kwartalnych sprawozdań budżetowych z dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych jst (sprawozdań RB-27ZZ i RB-ZN).
17) 
Obsługa komputerowych systemów informatycznych na swoim stanowisku.
18) 
Prowadzenie i rozliczanie dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu terytorialnego ustawami (tj. specjalistyczne usługi opiekuńcze, zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, itp.) Ścisła współpraca z MGOPS Choszczno.
19) Prowadzenie księgowości rachunku ZFŚS w układzie syntetycznym i analitycznym.
20) Drukowanie i kompletowanie dokumentów wyciągu bankowego.
21) Sprawdzanie dochodów i wydatków budżetowych z wyciągiem bankowym.
22) Sporządzanie dziennych rozliczeń dochodów i wydatków zgodnie z wyciągiem bankowym.
23) Bieżąca obsługa interesantów Wydziału Budżetu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) Miejsce pracy: praca w budynku Urzędu Miejskiego w Choszcznie, ul. Wolności 24.
2) Stanowisko pracy: związane z obsługą interesantów, obsługą komputera.
3) Praca w wymiarze 1/1 etatu.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w Urzędzie Miejskim w Choszcznie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest wyższy niż 6 %.

6. Wymagane dokumenty i oświadczenia

1) życiorys (CV) – własnoręcznie podpisany,
2) list motywacyjny - własnoręcznie podpisany,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
5) kopie świadectw pracy,

6) zaświadczenie o zatrudnieniu jeśli kandydat aktualnie pracuje, 
7) kopie kwalifikacji i uprawnień zawodowych,
8) oświadczenie kandydata o niekaralności
9) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych, 

10) oświadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku,

11) oświadczenie kandydata  o wyrażeniu zgody na przetwarzanie 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 2014r. poz. 1182 ze zm.).
7. Miejsce i termin składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście, bądź za pośrednictwem poczty w zamkniętej kopercie z dopiskiem „konkurs na stanowisko urzędnicze ds. amortyzacji i gospodarki środków trwałych” w terminie do dnia    6 grudnia 2016r., na adres: 

Urząd Miejski

ul. Wolności 24

73-200 Choszczno

W przypadku ofert przesyłanych pocztą należy uwzględnić czas dojścia przesyłki pocztowej 
w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze. Oferty przesłane pocztą elektroniczną nie będą rozpatrywane. Oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Z osobami, które spełnią wymagania formalne może być przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzanie umiejętności, o czym osoby te poinformowane zostaną telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.choszczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Choszcznie.
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