Zakład Aktywności Zawodowej
Ul. Produkcyjna 3 

72-100 Łozienica

Dyrektor Zakładu Aktywności Zawodowej w Goleniowie
OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Księgowy 
w Samorządowym Zakładzie Budżetowym Zakład Aktywności Zawodowej
Podstawa: Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie 

b) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych 

c) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie 

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wolnym stanowisku 

e) nieposzlakowana opinia 

f) wykształcenie minimum średnie lub wyższe-  ekonomiczne

g) co najmniej 2-letnia praktyka na podobnym stanowisku, (w przypadku wykształcenia wyższego  kierunkowego  wymóg  praktyki uznaje się za spełniony) 
2. Wymagania dodatkowe:
h) doświadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

i) umiejętność obsługi programów – budżet, płace, Płatnik, Comarch Optima
j) umiejętność analitycznego myślenia,

k) umiejętność współpracy w zespole,

l) odpowiedzialność, rzetelność, samodzielność,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Obsługa systemu SODiR, 
b) Obsługa systemu PFRON  w zakresie ulg we wpłatach (Inf-U)
c) Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

d) Sporządzanie tabel amortyzacyjnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,
e) Sporządzanie sprawozdania ze zmiany stanu majątku trwałego oraz nakładów inwestycyjnych.

f) Sporządzanie sprawozdań przekazywanych do GUS w zakresie środków trwałych.

g) ewidencja sprzedaży i zakupów towarów i usług w rejestrze VAT, 
h) Terminowe przekazywanie wszelkich niezbędnych analiz, rozliczeń i sprawozdań.

i) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem.

j) W przypadku nieobecności kadrowej naliczanie wynagrodzeń, sporządzanie list płac i deklaracji ZUS,

k) wykonywanie innych poleceń Dyrektora szczególnie w zakresie  obsługi cateringu. 

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wymiarze czasu pracy 0,5 etatu
2) narzędzia pracy: komputer, telefon stacjonarny, sprzęt biurowy,
3) proponowany termin podjęcia zatrudnienia : 01-02-2021
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) życiorys – curriculum vitae,

3) kserokopie zaświadczeń potwierdzających zatrudnienie oraz świadectw pracy,

4) kserokopie świadectw potwierdzających wykształcenie,

5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

6) referencje – jeżeli takowe posiada,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

8) oświadczenie o niekaralności (przestępstwo umyślne, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe),
9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacyjnym stanowiąca załącznik do ogłoszenia,

10) podpisana klauzula informacyjna stanowiąca załącznik do ogłoszenia.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w Zakładzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest wyższy niż 6 %.

Zapraszamy do udziału w naborze osoby niepełnosprawne.

Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zakładu lub pocztą na adres Zakład Aktywności Zawodowej w Goleniowie ul. Produkcyjna 3, Łozienica, 72-100 Goleniów w zamkniętej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Księgowy- w Samorządowym Zakładzie Budżetowym Zakład Aktywności Zawodowej w Goleniowie w terminie do dnia  18.01. 2021 do godz. 15.00 (decyduje data wpływu do Zakładu).
Aplikacje, które wpłyną do Zakładu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentów aplikacyjnych kandydaci spełniający wymagania zostaną powiadomieni o terminie rozmów kwalifikacyjnych telefonicznie lub na adres poczty elektronicznej, natomiast osoby które nie zostaną zakwalifikowane do następnego etapu naboru, otrzymają odpowiedzi pisemne.

Uwaga, że względu na stan zagrożenia epidemiologicznego  - dopuszcza się przeprowadzenie  rozmów kwalifikacyjnych z wykorzystaniem cyfrowych  narzędzi łączności (videorozmowy). 

Wymagane dokumenty aplikacyjne 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 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z późn. zm.), z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z późn. zm.)”.
Szczegółowe informacje na temat dodatkowych wymagań oraz zakresu wykonywanych zadań  można uzyskać w Biuletynie Informacji Publicznej (https://zazgoleniow.nowybip.pl/) oraz pod numerem telefonu 667094440.

