Urzad Gminy w Przechlewie
ul. Cztuchowska 26
77-320 Przechlewo

II.

II1.

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiegowosci budzetowej

Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktorym na
podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilne;,

b) pena zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

c) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) stan zdrowia powalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

f) ukonczone studia wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finansow

Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci, w tym ksiggowosci budzetowe;j
b) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,wysoka kultura osobista,
latwos¢ nawigzywania kontaktow
c) bardzo dobra umiej¢tnosé obshugi komputera
d) prawo jazdy kat. B

Zakres podstawowych zadain wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej jednostki i organu gminy
b) sprawdzanie dokumentacji ksi¢ggowej pod wzglgdem rachunkowym
¢) prowadzenie rachunkowosci wykonania budzetu
d) prowadzenie ksiggowosci analitycznej inwestycji
¢) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci
f) biezace rozliczanie i uzgadnianie wyciggéw bankowych
g) sporzadzanie przelewow
h) kompletowanie i dekretacja dowodow ksiegowych w wyciagach bankowych
i) uzgadnianie stanéw rachunk6w z syntetyka oraz wysylanie potwierdzenia sald do
poszczegblnych kontrahentéw zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna
j) przygotowywanie dokumentéw Referatu finansowego do archiwum
k) ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i naliczanie umorzenia



Iv. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys (CV)
c) oryginal kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
d) kserokopie $wiadectw pracy
e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie
f) kserokopie zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach
g) referencje
h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ( wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedkiada
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego) lub zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie
i) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wolnym stanowisku urz¢dniczym
j) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych
k) oswiadczenie o tresci: “ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)”

Uwaga! Dokumenty, o ktérych mowa w pkt a,b,c,h.i,j oraz k nalezy wlasnorgcznie podpisa¢

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta na adres
urzedu z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do dnia
7 stycznia 2015r.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Przechlewie.

Zastrzega si¢ prawo do odstapienia od naboru na wolne stanowisko bez podania przyczyny.




