
BAZA DANYCH OGLOSZEN O WOLNYCH STANOWISKACH PRACY W SLUZBIE CYWILNEJ

<< Wstecz 

termin ukazania się ogłoszenia: 22/2007 

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katow icach 

Śląski Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego 

poszukuje kandydatów na stanowisko: 

ksi ęgowego 

w Wydziale Finansowo-Ksi ęgowym 

Liczba lub wymiar etatu: 1/2 

Główne obowi ązki:  
- prowadzenie spraw związanych z egzekucją naleŜności w administracji,  
- bieŜące i prawidłowe prowadzenie rachunkowości jednostki,  
- obsługa finansowo 
- księgowa w zakresie dochodów i wydatków,  
- rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych i pienięŜnych składników majątkowych,  
- prawidłowe i terminowe rozliczanie naleŜności i zobowiązań pienięŜnych,  
- wstępna kontrola legalności dokumentów finansowych,  
- współdziałanie z bankami w zakresie obsługi i prowadzenia rachunków bankowych Inspektoratu,  
- naliczanie wynagrodzeń oraz prowadzenie rozliczeń z US i ZUS. 

Wykształcenie:  
wyŜsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyŜsze studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne 
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 

Wymagania konieczne:  
- znajomość rachunkowości budŜetowej i sprawozdawczości,  
- znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamówień publicznych,  
- znajomość ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,  
- znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego,  
- wiedza z zakresu rozliczeń z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz podatkowych,  
- dobra znajomość finansowo 
- księgowych narzędzi informatycznych,  
- umiejętność redagowania pism urzędowych,  
- umiejętność logicznej interpretacji i stosowania przepisów prawa,  
- umiejętność obsługi komputera w tym pakietu MS Office,  
- samodzielność, systematyczność, dokładność,  
- wysoka kultura osobista. 

Wymagania po Ŝądane:  
- praktyka w dziale księgowości jednostki,  
- doświadczenie w pracy w administracji publicznej,  
- zdolność analitycznego myślenia,  
- komunikatywność i umiejętność pracy w zespole. 

Wymagane dokumenty i o świadczenia:  
- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,  
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,  
- oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,  
- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie,  
- oświadczenie kandydata o wyraŜeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,  
- Ŝyciorys i list motywacyjny,  

Kopie innych dokumentów i o świadczenia:  
- kopie świadectw pracy,  
- kopie ukończonych kursów dokształcających. 

Dokumenty nale Ŝy składa ć w terminie do: 26-11-2007 

pod adresem:  
Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach 
ul. Powstańców 41a  
40-024 Katowice 
z dopiskiem: „Oferta pracy – księgowy – 1/2 etatu” 

Inne informacje:  
   Liczy się data wpływu do inspektoratu. 
   Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstępnej. 
   Dokumenty nadesłane w terminie po zakończeniu rekrutacji oraz oferty odrzucone, zostaną zniszczone komisyjnie. 
   Dodatkowe informacje moŜna uzyskać pod nr. tel. 032/ 20-77-841 oraz na naszej stronie internetowej: 
www.katowice.witd.gov.pl. 


