WOJT GMINY MILKOWICE
UL. Il ARMII WOJSKA POLSKIEGO 71
59-222 MILKOWICE

ogtasza nabor na stanowisko pracy ds. obstugi finansowo-ksiegowej
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy

Liczba etatow : 1

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.
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posiada¢ obywatelstwo polskie, lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

posiadaé petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie by¢ karanym za przestepstwo popetnione umysinie,

cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

posiada¢ wyksztatcenie: minimum $érednie, preferowane wyzsze,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
w tym w szczegolno$ci rachunkowo$ci budzetowej, prawo zamowien publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE
1. zdoIno$¢ myslenia analitycznego,
2. biegta znajomos¢ obstugi komputera,
3. znajomo$¢ programow ksiegowych,
4. komunikatywnos¢, samodzielno$é.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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prowadzenie i rozliczenie obrotu gotéwkowego w kasie Urzedu,
dokonywanie przelewéw (e-Firma plus),

sporzagdzanie raportow kasowych,

kompletowanie wyciagéw bankowych,

$cista wspotpraca z bankiem,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych,
ksiegowanie na kontach dochodéw budzetowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
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zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy, wg zataczonego wzoru,
list motywacyjny,

kserokopia dyplomu i innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty dokumentow do wgladu),

kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach,
oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



8)  o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne,

9)  zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10)  ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)".

WYMOGI FORMALNE

1. Ztozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-8.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOPSRAWNYCH

Informujemy, ze w miesigcu listopadzie br. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Mitkowice w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji osob niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6 %. Osoba
posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci winna dotaczy¢ je do dokumentdw aplikacyjnych.

Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ poprzez:

o Zztozenie w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Mitkowice, sekretariat — pok. 26 lub
przestanie pocztg na adres: Urzad Gminy Mitkowice, ul. Il Armii Wojska Polskiego 71, 59-222 Mitkowice
z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. obstugi finansowo-ksiegowej w Urzedzie Gminy
Mitkowice”. Uwaga: na kopercie nalezy poda¢ dane tele-adresowe .

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16 grudnia 2013r.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

INFORMACJE DODATKOWE

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Przewidywany termin konkursu: 19 grudnia 2013 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Mitkowice oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Mitkowice.

Wojt Gminy Mitkowice

(-) Waldemar Kwasny



