URZAD MIASTA | GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referenta ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

Wymiar etatu : 1

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze , kierunek : ekonomia, finanse, rachunkowosc,

b)znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci umiejetno$é obstugi programow

typu MS Office i programéw do obstugi poczty elektronicznej , internetu oraz  do

obstugi ksiegowosci budzetowej,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e) doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach w urzedach ,jednostkach

budzetowych

f) dobra znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen :

-Ustawy o finansach publicznych,

- Rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychoddw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa ,budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- instrukcji kancelaryjnej,

- kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe :

- dobra organizacja pracy,

-kultura osobista i umiejetno$¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z
interesantami,

- komunikatywno$¢, rzetelno$¢ odpowiedzialnose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiegowo$é analityczna i syntetyczna ,budzet i podatki z wykorzystaniem
programu do obstugi ksiegowosci budzetowe;j,

2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

3) windykacja nalezno$ci podatkowych.
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4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa
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 ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$é z oryginatem lub os$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego

stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia
20.04.2017r. godz. 15,30.

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

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu konkursu
zostang o tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

Ogrodzieniec, dnia. 10.04.2017r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawod, specjalnos¢, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudniEnia ..........covivviiiiniiniii e s

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania
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(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



