Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Katowicach 

· Śląski Wojewódzki Inspektor Transportu Drogowego poszukuje kandydatów na stanowisko: 

księgowy  w Wydziale Finansowo-Księgowym 

· ogłoszenie o naborze w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej 

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

· Katowice
ul.Powstańców 41a 

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

· bieżące i prawidłowe prowadzenie rachunkowości jednostki, 

· obsługa finansowo- księgowa w zakresie dochodów i wydatków, 

· rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych, 

· prawidłowe i terminowe rozliczanie należności i zobowiązań pieniężnych, 

· wstępna kontrola dokumentów finansowych, 

· prowadzenie spraw związanych z egzekucją należności w administracji, 

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

n i e z b ę d n e 

· wykształcenie: wyższe ekonomiczne, ekonomiczne studia podyplomowe lub średnie ekonomiczne (osoby ze średnim wykształceniem powinny posiadać min. 1 roczną praktykę w księgowości) 

· doświadczenie: 6 miesięcy doświadczenia zawodowego (praktyki) w księgowości dotyczy osób z wyższym wykształceniem, osoby ze średnim wykształceniem min. 1 roczna praktyka w księgowości 

· pozostałe wymagania niezbędne: 

· 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, 

· umiejętność logicznej interpretacji i stosowania przepisów prawa, 

· umiejętność obsługi komputera w tym pakietu MS Office, 

· samodzielność, systematyczność, dokładność, 

· wysoka kultura osobista, 

· wymagania dodatkowe 

· praktyka w dziale księgowości jednostki budżetowej lub na stanowisku księgowego w jednostkach budżetowych, 

· zdolność analitycznego myślenia, 

· komunikatywność i umiejętność pracy w zespole, 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny 

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie 

· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 

· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych 

· kopie dokumentów potwierdzających ukończenie kursów dokształcających, 

· kopie posiadanych świadectw pracy, 

Termin składania dokumentów: 

10-02-2010 

Miejsce składania dokumentów: 

Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego
Powstańców 41a/X piętro
40-024 Katowice
z dopiskiem "oferta pracy- Księgowy"
- liczy się data wpływu do Inspektoratu


Inne informacje: 

Umowa na zastępstwo na ok. 12 m-cy. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstępnej. Nadesłanych ofert nie odsyłamy. Oferty przesłane faksem oraz drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane. Dokumenty nadesłane w terminie po zakończeniu rekrutacji oraz oferty odrzucone, zostaną komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 032/ 20-77-841

