Katowice, dnia 18.01.2013 r

Oferta pracy:

Stanowisko:  Zastępca Głównego Księgowego – umowa na zastępstwo

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres placówki:
Pałac Młodzieży, ul. Mikołowska 26 25, 40-066 Katowice
Miejsce wykonywania pracy:
Katowice
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

- zastępowanie głównego księgowego w czasie jego nieobecności,

- sporządzanie planów i sprawozdawczości oraz pełna ewidencja księgowa dochodów własnych

- przyjmowanie dokumentów, sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym, dekretacja dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami,

- kontrola i rozliczanie delegacji,

- kontrola i nadzór nad listami wynagrodzeń,

- kontrola i rozliczanie umów zleceń i o dzieło,

- wystawianie faktur za świadczone usługi wynajmu,

- sporządzanie rejestru sprzedaży podatku VAT i sporządzanie deklaracji podatkowej,

- rozliczanie rozchodów magazynowych i prowadzenie kartoteki ilościowo-wartościowej magazynu głównego,

- sporządzanie planów i sprawozdawczości oraz pełnej ewidencji księgowej dochodów budżetowych i dochodów własnych,

-wykonywanie innych czynności na polecenie Głównego Księgowego i Dyrektora

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezbędne:

- wykształcenie wyższe ekonomiczne – studia magisterskie o specjalności rachunkowość i finanse,

- udokumentowany 6-letni staż zawodowej w służbach finansowo-księgowych, w tym co najmniej 3-letni staż pracy na stanowisku  zastępcy  głównego księgowego,

- co najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe w sektorze finansów publicznych

  / na przestrzeni ostatnich 10 lat /,

- dobra znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz rozporządzeń wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw,

Wymagania pożądane:

- znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo-księgowych i Office,

- znajomość ustawy Prawo zamówień publicznych i ustawy o Podatku od towarów i usług,

- komunikatywność,

- dyspozycyjność,

- dokładność, rzetelność, umiejętność pracy pod presja czasu 

Warunki pracy:

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań
praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Podstawowe wyposażenie stanowiska to zestaw komputerowy. Obsługa komputera powyżej 4 godzin na dobę. Budynek placówki 5-piętrowy, stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na III piętrze, ale wymagające również poruszania się po całym obiekcie. Budynek wyposażony jest w windę osobową oraz pomieszczenie sanitarne. Na stanowisku nie występują uciążliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy. 
Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
życiorys i list motywacyjny
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji
oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych
oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
kopia dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy 
Termin składania dokumentów: 
Do 31-01-2013 
Miejsce składania dokumentów: 
Dział Kadr Pałacu Młodzieży ul. Stawowa 6 40-095 Katowice, 


Inne informacje: 
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni o terminie postępowania rekrutacyjnego. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu (032) 2518593.
