POWIATOWY LEKARZ WETERYNARII w Skarżysku-Kamiennej

Poszukuje na stanowisko:

Specjalista ds. płacowo-księgowych
Wymagania konieczne:

· wykształcenie wyższe ekonomiczne, 
· umiejętność obsługi programów komputerowych, 
· znajomość zagadnień finansowo-księgowych- księgowość budżetowa, 
· znajomość prawa pracy i przepisów ZUS,

· zdecydowanie w działaniu i predyspozycje do pracy inspekcyjnej.

· doświadczenie zawodowe min. 6 lat na stanowiskach związanych z obsługą płacowo-księgową
Wymagania pożądane:

komunikatywność, pełna dyspozycyjność, doświadczenia zawodowe w administracji publicznej, znajomość zagadnień finansowo-księgowych, ukończenie dodatkowych szkoleń lub uzyskanie specjalizacji,  umiejętność pracy w zespole, opanowanie  i komunikatywność, kultura pracy i kultura osobista.
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku księgowej będzie należało:

1. Wystawianie zawiadomień o uiszczeniu opłaty za wykonywane czynności przez Inspekcję Weterynaryjną,

2. Prowadzenie zagadnień związanych z wynagradzaniem pracowników(sporządzanie listy płac-           w układzie zadaniowym, prowadzenie kart wynagrodzeń, wystawianie pracownikom zaświadczeń      o wysokości wynagrodzeń)

3. Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym,

4. Sporządzanie planów finansowych oraz sprawozdawczości finansowej jednostki: 

-w układzie zadaniowym 
- wg. klasyfikacji budżetowej

 -   GUS.

5. Sporządzanie analiz dotyczących działalności finansowej jednostki w układzie zadaniowym
6. Prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym .
7. Obsługa programu komputerowego w zakresie księgowości (planowania dochodów budżetowych, wydatków budżetowych, zaangażowanie).
8. Przygotowanie wniosków o zmianę w planach finansowych jednostki,

9. Przygotowanie wniosków o rezerwy budżetowe: 
- w układzie zadaniowym

- wg. klasyfikacji budżetowej.

Zainteresowane osoby prosimy o przesyłanie życiorysu i listu motywacyjnego wraz z następującymi dokumentami:

- odpis dyplomu ukończenia studiów, 
- potwierdzona kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego,  

- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, 
-oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych.

Dokumenty należy składać w terminie od 14 stycznia  2013r. do 25 stycznia 2013r. 

 pod adresem:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Skarżysku-Kamiennej

ul. Sikorskiego 20, 26-110 Skarżysko-Kamienna

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (0 41) 25 21 964

