
URZAD MTASTA I GMINY W OGRODZIENCU
OGI.ASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referenta ds. ksiqgowo6ci bud2etowej i podatkowej

Wvmiar etatu : 1

1 .Wvmagania_n iezbed,nei
a) wyksztalcenie wyZsze , kierunek : ekonomia, finanse, rachunkowo56,
b)znajomo6c obstugi komputera, w szczeg6lno6ci umiejqtnoS6 obslugi program6w
typu MS Office i program6w do obstugi poczty elektronicznej , internetu oraz do
obstugi ksiqgowo6ci budZetowej,
c) pelna zdolno66 do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umy6lne przestqpstwo Scigane z
oskarzen ia publicznego I u b u my6lne przestqpstwo skarbowe,
e) doSwiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach w urzqdach ,jednostkach
budzetowych
f) dobra znajomo6c ustaw i rozporzqdzefi :

-Ustawy o finansach publicznych,
- Rozporzqdzenia w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w,

przychod6w i rozchodow oraz Srodk6w pochodzqcych ze 2rodelzagranicznych,
- Rozporzqdzenia Ministra Finans6w w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo6ci
oraz plan6w kont dla budzetu paristwa ,budzet6w jednostek samorzqdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladow budZetowych,
paristwowych funduszy celowych otaz paristwowych jednostek budzetowych
majqcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
- ustawy o samorzEdzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzqdowych,
- ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- instrukcji kancelaryjnej,
- kodeksu postgpowania administracyjnego.

2, Wvmaqania dodatkowe :

- dobra organizacja pracy,
-kultura osobista i umiejqtno56 reprezentowania urzqdu w kontaktach z
interesantami,
- komunikatywnoS6, rzetelnoS6 odpowiedzialnoS6.

3. Zakrgq wvkqnvwanygh zadan na qta4owisku:

1) ksiqgowoS6 analityczna i syntetyczna ,budzet i podatki zwykorzystaniem
programu do obslugi ksiqgowoSci budzetowej,

2) prowad zenie ksiggi inwentarzowej,

3) windykacja naleZno5ci podatkowych.



4. Wvmaqane dokumentv:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajqce oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq
zdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j,z 2002r. Dz.U. Nr 101
poz926 zp.zm.),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie,

3) kserokopie Swiadectw pracy (e6li takie posiada) po5wiadczone przez kandydata
za zgodnoSc z oryginalem lub oSwiadczenie kandydata w przypadku truuajqcego
stosunku pracy,

4) o6wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poSwiadczone przez kandydata za zgodno66 z
o ryg i nale m) potwierd zajqce wyksztalce n ie i kwa I ifi kacj e zawod owe,

6) oSwiadczenie kandydata, 2e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za
umy6lne przestqpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umy5lne przestgpstwo
skarbowe,

7) o5wiadczenie kandydata, 2e w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sig nie
pozostawa6 w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowiqzkow w wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada6 lub przesta6 w terminie do dnia
20.04.2017 r. godz. 1 5,30.

pod adresem: Urzqd Miasta i Gminy, Plac Wolno5ci 25, 42-440 Ogrodzieniec

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze
referenta ds. ksiggowoSci bud2etowej i podatkowej".

Aplikacje, kt6re wptynE do Urzqdu po wyzej okre6lonym terminie nie bqdq
rozpatrywane,

Kandydaci spetniajqcy wymagania formalne idopuszczeni do ll etapu konkursu
zostanq o tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

f nformacja o wyniku naboru bgdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej otazna tablicy
informacyjnej Urzqdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

Ogrodzieniec, dnia, 10.04.2017 r.

i. AndrzeiMikulski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(nazwa szkoly i rok jej ukoticzenia)

(zaw6d, specjalnoS6, stopieh naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczqcia nauki w pzypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........

(wskaza6 okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umi ej gtno6ci, zainteresowania

(np. stopieh znajomoSci jezyk6w obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)

Oi;wiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-3 sq zgodne z dowodem osobistym seria ........ nr ...........,.,..

lub innym dowodem tozsamoSci

10

(miejscowo5i i data) (podpis osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie)


