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WZG. AE.I.110.2.2016                                                  Poznań, dnia 1 marca 2016r.

                Na podstawie art. 13.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202.) oraz zgodnie z zapisem ustawy               z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2014r.  poz. 782) – Wielkopolski Zarząd Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem                            w Poznaniu ogłasza nabór na dwa stanowiska urzędnicze  – specjalista ds. księgowych Ochrony Gruntów Rolnych. 
Ogłoszenie Nr 2/2016
Dyrektor

Wielkopolskiego Zarządu Geodezji, Kartografii

i Administrowania Mieniem w Poznaniu

ogłasza nabór na dwa wolne stanowiska urzędnicze:

specjalista ds. księgowych OGR (Ochrony Gruntów Rolnych)
Wymiar etatu: 1 

Zakres podstawowych obowiązków:

· Dekretacja dokumentów zgodnie z wymogami planu kont,

· Zakładanie nowych kartotek na podstawie otrzymanych decyzji oraz ich prowadzenie, 

· Dokonywanie przypisów i odpisów wynikających z decyzji,

· Księgowanie dowodów wpłat na kartach kontowych,

· Księgowanie przypisów i odpisów wynikających z decyzji, 

· Weryfikacja kart  kontowych pod względem nadpłat i zaległości,

· Wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych na zaległości wymagalne i rzetelne ich opracowywanie,

· Aktualizacja tytułów wykonawczych zgodnie ze stanem faktycznym,

· Comiesięczne uzgadnianie sald zaległości i nadpłat za miesiąc poprzedni oraz przygotowywanie danych do sprawozdawczości,

· Ustalanie aktualnych adresów płatników Ochrony Gruntów Rolnych,

· Ustalanie aktualnych właścicieli działek,

· Udzielanie informacji klientom o stanie ich rozliczeń związanych z opłatą za wyłączenie gruntu z produkcji rolnej,

· Rzetelne podawanie danych do zaświadczeń o niezaleganiu z tytułu opłaty za wyłączenie gruntu z produkcji rolnej,

· Zastępstwo w razie nieobecności pracowników prowadzących obsługę księgową innych powiatów,

· Prowadzenie szczegółowej korespondencji oraz sporządzanie pism związanych z obsługą finansowo-księgową OGR. 
Wymagania niezbędne: 

· Wykształcenie: wyższe lub co najmniej średnie,
· 5 - letni staż pracy w służbach finansowo-księgowych,

· Znajomość przepisów prawnych oraz ich zmian w zakresie: ustaw o samorządzie województwa, o pracownikach samorządowych, o finansach publicznych, rachunkowości, kodeksu postępowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o ochronie gruntów rolnych i leśnych oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw, 
· Praktyczna znajomość obsługi programów finansowo-księgowych,
· Dobra umiejętność obsługi komputera (pakiet MsOffice),

Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole, 

· dobra organizacja własnej pracy, 

Inne informacje: 

Budynek posiada windy, niemożliwy jest dostęp do toalet dla osób poruszających się na wózku inwalidzkim. Praca przy komputerze. Istnieje możliwość rozwoju zawodowego. Oferujemy stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę oraz pakiet socjalny.

Pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się ona w gronie nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów wyłonionych przez komisję.

Kandydat, który zamierza skorzystać z wyżej wymienionego uprawnienia jest obowiązany
do złożenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym jest niższy niż 6%.

Wymagane dokumenty: 

· CV i list motywacyjny, 

· kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, posiadane kwalifikacje, 

· kopie świadectw pracy i/lub zaświadczenie o zatrudnieniu potwierdzające wymagany staż pracy, 

· własnoręcznie podpisane przez kandydata oświadczeń:

      „Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych          w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji – zgodnie                   z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

„Oświadczam, że nie byłem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sądu, za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe." 

„Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam                 z pełni praw publicznych." 

Składanie ofert:

Oferty, zawierające wymienione dokumenty, prosimy składać w:
Wielkopolskim Zarządzie Geodezji, Kartografii i Administrowania Mieniem w Poznaniu, 
ul. Piekary 17, 61-823 Poznań, sekretariat, V piętro, pokój 501 , w terminie 
do 21 marca 2016r. z oznaczonym numerem ogłoszenia: 2/2016.
Dodatkowe informacje: 

· oferty niezawierające numeru ogłoszenia nie będą rozpatrywane ,

· kandydaci spełniający wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostaną powiadomieni o terminie spotkania/testu, 

· oferty odrzucone zostaną odesłane kandydatom, 

· informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej BIP www.wzgik.pl oraz na tablicy informacyjnej WZGKiAM w Poznaniu przy ul. Piekary 17 V p. 

· WZGKiAM w Poznaniu zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

