Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)

WwOJT GMINY ILOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE GMINY ILOW:

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ W URZEDZIE GMINY IEOW.

Umowa o prace bedzie zawarta z wylonionym kandydatem na sze$cio miesieczny okres
probny a po stwierdzeniu, iz pracownik nadaje si¢ na wyzej okreslone stanowisko pracy,
umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony.

L WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

- stan zdrowia odpowiedni do pracy na zajmowanym stanowisku — potwierdzony
$wiadectwem lekarskim

- wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadaf na powyzszym
stanowisku — ( ekonomia, rachunkowosc, finanse, bankowos$¢, administracja)

- umiejetnosé obstugi komputera i postugiwania si¢ programami z pakietu OFFICE

_ do$wiadczenie oraz staz pracy min. 1 rok w pracy zwiazanej z ekonomia, finansami,
rachunkowoscia, obstuga kasowa badz administracja.

- kandydat nie byt karany za przestgpstwa popetnione umysinie oraz nie toczy sig
postepowanie karne.

- cieszy sie nieposzlakowana opinia

- stale zamieszkuje na terenie Gminy How lub gmin sasiednich

- znajomos$é Ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym

-znajomos¢  Ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o  pracownikach
samorzadowych



- znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 1994 r. \Nr 121,
poz.591), jednolity tekst Ustawy — (Dz. U. 22013 r. Nr 0, poz.330)

I WYMAGANIA DODATKOWE:

- dyspozycyjno$¢, elastycznos¢, kreatywnos¢

- umiejetno$¢ podejmowania decyzji

- samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i komunikacji

- umiejetnosé wspdlpracy ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym oraz innymi
jednostkami.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

- zyciorys — CV

- list motywacyjny

- kserokopie dyploméw badz $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie
- kserokopie $wiadectw ukonczenia kursow, szkolen

- kserokopie $wiadectw pracy

- o$wiadczenie o niekaralnosci

- zaswiadczenie wydane przez lekarza o stanie zdrowia

- wypehniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
- ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczna budzetu jst. Poprzez przenoszenie danych
z dowodu do ksiag rachunkowych z zastosowaniem techniki komputerowej;
- comiesigczne uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych (zestawienie
obrotow i sald);
- zakwalifikowanie dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych poprzez
wilasciwe oznakowanie i stwierdzenie opisania dokonanej operacji gospodarczej,
- zachowanie zgodnosci zapisow po stronie debetowe;] i kredytowey;
- ksiegowanie operaciji gospodarczych w porzadku chronologicznym
1 systematycznym;
- wystawianie przelewow (wierzyciel — kontrahent).
2. Ewidencjonowanie srodkow trwatych z zastosowaniem techniki komputerowej.
3. Prowadzenie kasy podczas nieobecnosci kasjera.
4 Wspblpraca ze Skarbnikiem 1 Glownym ksiggowym Gminy.



V. TERMIN, SPOSOB 1 MIEJCE SKEANIA DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

1.
- termin sktadania dokumentow do dnia 19 grudnia 2014 r. ,do godz. 12.00

- dokumenty dostarczone w zamknigtej kopercie listem poleconym lub osobiscie

z dopiskiem na kopercie: ,, Nabor na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy ow

( Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;)”.

- miejsce sktadania aplikacji: Sekretariat Urzedu Gminy w Ifowie (pok. Nr 15)

ul. Plocka 2 96-520 ltow

- oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

2.

Po uplywie terminu zlozenia dokumentow zostanie wszczgta procedura zgodna z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Hoéw nr 26/2006 z dnia 07.11.2006 w nastgpujacych
etapach:

- wstepna selekcja kandydatow

- ogloszenie lisy kandydatow, ktorzy spetniajag wymogi formalne
- koncowa selekcja kandydatow

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna

- sporzadzenie protokotu z postepowania naborowego.

- ogloszenie wynikéw naboru

- podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie Umowy o prace

3.

Wojt Gminy How zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.
Informacje o wynikach naboru beda oglaszane na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Howie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Iow.

4.

Otrzymanych aplikacji nie zwracamy.

WOJ LAY

Romdn Kuja,




