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I. Dyrektor Noclegowni Miejskich w Rudzie Śląskiej 
ul. Hallera 61A, 41-709 Ruda Śląska
tel. 508 311 728

poszukuje kandydatów na stanowisko : Główny Księgowy 

II. Wymiar etatu: 1/10

III. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,
4) posiadanie znajomości języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego,
5) spełnienie jednego z poniższych warunków:
a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych oraz posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,
b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej 
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości,
6) znajomość regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości ze szczególnym uwzględnieniem zasad rachunkowości obowiązujących w jednostkach sektora finansów publicznych, rozporządzenia Ministra Finansów o klasyfikacji dochodów i wydatków, klasyfikacji budżetowej dochodów i wydatków, ubezpieczeń społecznych oraz prawa podatkowego, pomocy społecznej,
7) nieposzlakowana opinia.



IV. Wymagania dodatkowe:
1) znajomość programu finansowo – księgowego „Symfonia”,
2) umiejętność obsługi komputera z zakresie programów MS Office, programu Płatnik,
3) zdolności analityczne,
4) komunikatywność,
5) dobra organizacja pracy,
6) preferowane osoby z praktyką w jednostkach sektora finansów publicznych.

V. Główne zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowości jednostki,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami,
3) analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki,
4) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analizy,
6) opracowywanie innych sprawozdań związanych z zakresem zadań,
7) prace związane z dekretacją dowodów księgowych operacji gotówkowych i bezgotówkowych,
8) terminowe dokonywanie zapłaty faktur i rachunków,
9) miesięczne uzgadnianie ksiąg rachunkowych,
10) współpraca z bankiem, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Urzędem Skarbowym oraz innymi instytucjami, prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczącej spraw finansowo-księgowych,
11) sporządzanie planów finansowych dotyczących opracowania projektu budżetu oraz sporządzanie preliminarzy na każdy rok budżetowy w zakresie wydatków budżetowych i gospodarki pozabudżetowej,
12) wykonywanie innych, nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Noclegowni Miejskich nalezą do kompetencji głównego księgowego.

VI. Warunki pracy:
1) niepełny wymiar czasu pracy, 
2) miejsce pracy – Ruda Śląska – Nowy Bytom ul. Hallera 61A,
3) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym.


VII. Dokumenty jakie musi złożyć kandydat:
1) życiorys (CV) i list motywacyjny,
2) wypełniony i podpisany  kwestionariusz osobowy  (do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej),
3) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i doświadczenie zawodowe,
4) podpisane oświadczenie kandydata o zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych, o niekaralności (do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej),
5) podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej),
6) opinie od dotychczasowych pracodawców mile widziane.

VIII. Wskaźnik zatrudnienia:
Jednostka w trakcie organizacji, rozpoczęła działalność z dniem 01.01.2016 r.

IX. Termin i miejsce składania podań:
Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata oraz dopiskiem „Nabór – Główny księgowy” bezpośrednio w Noclegowni w Rudzie Śląskiej, 41-709 Ruda Śląska ul. Tołstoja 11 lub za pośrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub pocztą elektroniczną opatrzoną bezpiecznym podpisem elektronicznym w terminie do dnia 18 stycznia 2016 r.

X. Inne informacje:
· kwestionariusz osobowy i oświadczenia osoby ubiegającej się o zatrudnienie – do pobrania ze strony internetowej http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl,
· oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data stempla pocztowego),
· osoby spełniające wymogi formalne zostaną indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu postępowania kwalifikacyjnego,
· informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rudzie Śląskiej oraz na tablicy informacyjnej Noclegowni Miejskich w Rudzie Śląskiej.


DYREKTOR		
inż. Patrycja Pluta – Szymajda 
