WOJT GMINY IGOLOMIA-WAWRZENCZYCE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ]
MEODSZY REFERENT DS. EWIDENCJI I KSIEGOWOSCI

w Urzedzie Gminy Igotomia-Wawrzenczyce

Wawrzenczyce 57, 32-125 Wawrzenczyce

Termin skladania dokumentow od dnia 23.09.2010r. do dnia 08.10.2010r.

STANOWISKO:
1. Wymagania
niezb¢dne:

2. Wymagania
dodatkowe:

Mlodszy Referent

Spetnianie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy
o pracownikach  samorzadowych, dla  stanowisk
urzedniczych, w tym:

1) wyksztalcenie co najmniej Srednie

2) staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na w/w stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

6) korzystanie w pelni z praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) wiedza specjalistyczna 1 umiej¢tnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow,

9) predyspozycje  osobiste zwigzane z  procesem
efektywnego  komunikowania  si¢ 1 wzajemnego
oddzialywania w relacjach z petentami,
przetozonymi 1 wspodtpracownikami.

1) znajomos$¢ ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591)

2) znajomo$¢ ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U nr 157 poz. 1240)

3) ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2009r. Nr 152 poz. 1223 z p6zn.zm.)

4) znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, LEX,)

6) dobra organizacja pracy,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.




3. Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku :

4. Wymagane
dokumenty :

1. zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku

2. wprowadzanie danych osobowych ptatnikéw do bazy
ewidenc;ji 1 ksiggowosci

3. wprowadzanie odczytow wodomierzy oraz naliczanie

oplat za zuzyta wodg na karcie punktu odbioru

fakturowanie 1 zamykanie okresu rozliczeniowego

ewidencja faktur

rozliczenia ksiggowe

przygotowywanie zestawien i1 wydrukow dotyczacych

wszystkich kart platnikow

8. biezace uzgadnianie stanu kont programu korelacja
,,oplaty za wodg” z odpowiednimi
kontami analitycznymi prowadzonymi dla
poszczegdlnych obr¢bow w programie Finansowo-
Ksiggowym

9. przygotowywanie danych do sprawozdawczos$ci
budzetowe;j

10. prowadzenie korespondencji z zainteresowanymi

mieszkancami 1 instytucjami (min. Sanepid, MPWiK

w Krakowie)

11. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan

informacji.

Nowe

. list motywacyjny;

. Zyclorys — curriculum  vitae opatrzony

wlasnorgcznym podpisem

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie

4. kserokopie Swiadectw pracy,

5. kserokopie dyploméw, §wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach,
kursach,

7. oswiadczenie (pod odpowiedzialnoscia karna,
wynikajaca z art.233 §1 Kodeksu karnego) o
korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych, zawartych w dokumentach

sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb

N —



S. Warunki
pracy i placy :

6. Miejsce
wykonywania
pracy:

7.Informacja
dodatkowa dla
kandydatow :

niezbg¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002r. Nr 101,poz. 926 z p6zn.
zm.)

9. ew. referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

1) praca w wymiarze 1/2 etatu,
2) placa zasadnicza od 1.000zt. do 1.200 zl. brutto
miesi¢cznie;

1) miejsce wykonywania pracy: budynek Domu Ludowego
w Wawrzenczycach, 32-125 Wawrzenczyce

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w
zaklejonej 1 opisanej kopercie: Nabor na stanowisko
»Mlodszy referent ds. ewidencji i ksiggowosci” na
dzienniku podawczym w Urzgdzie Gminy lub przesytaé
droga pocztowa na adres: Urzedu Gminy Igotomia
Wawrzenczyce, Wawrzenczyce 57, 32-125 Wawrzenczyce
w terminie do dnia 08.10.2010r. w przypadku przesytki
pocztowe] wazny jest dzien wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy przedtozy¢ w oryginale w trakcie
rozmowy kwalifikacyjne;.
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, dor¢cza informacj¢ z Krajowego Rejestru
Karnego o niefigurowaniu w kartotece karne;.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Wawrzenczyce, dnia 23.09.2010r.

Wit Gminy
Igotomia-Wawrzenczyce
/-/ J6zet Rysak



