Ogrodzieniec, dnia 2011-06-14.
URZAD MIASTA | GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej
1.Warunki umowy
- umowa na czas nieokreslony
- wymiar etatu: petny
2. Wymagania niezbedne:

1)obywatelstwo polskie

2)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

3)wyksztatcenie wyzsze - ekonomiczne

4) staz pracy — 3 lata.

5) znajomos$¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programu ,Excel”

3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci

4.Preferowane beda osoby posiadajace doswiadczenie w ksiegowosci

budzetowej.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie projektéw Zarzgdzen Burmistrza, projektow uchwat Rady

Miejskiej w sprawie zmian w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

2)Wspotpraca ze Skarbnikiem (obstuga techniczna) przy opracowywaniu czesci
opisowej do projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu za

pofrocze i rocznego.



3) Przygotowanie dowoddéw do zaptaty (faktury, rachunki, noty i inne dowody)
dekretacja analityczna i syntetyczna, obicie pieczeciami zatwierdzajgcymi do

zaptaty, pisanie polecen przelewéw w programie ,Eurobudzet”.

4) Wprowadzanie danych do programéw ,Besti@” i ,Eurobudzet:” na podstawie

zarzadzen, uchwat oraz sprawozdan.

5)Obstuga programu ,Eurobudzet”.

6) Ewidencja analityczna i syntetyczna do dochodow z tytutu czynszéw mieszkan

komunalnych.

7) Rozliczanie inkasenta z pobranych czynszéw za mieszkania komunalne.

8)Udzielanie informacji o dokonanych wptatach, sporzgdzanie zestawien dla

zarzadcy o zalegtosciach w czynszach.

9) Prowadzenie ewidencji korespondencji w komorce ksiegowosci budzetowej

oraz u Skarbnika, obstuga programu ,.e-urzad”.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.z 2002r,
Dz.U. Nr 101 poz 926 z p.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku

trwajgcego stosunku pracy,

4) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na stanowisku

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (przestepstwo
umysine, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe) lub
pisemne oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i przedstawienie dokumentu
potwierdzajgcego date ztozenia stosownego wniosku w Krajowym Rejestrze Karnym.

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac lub przesta¢ w terminie do dnia
2011-06-24, godz.15,30

pod adresem: Urzgd Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu
zostang o tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.ogrodzieniec.bip.jur.pl).
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