OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 183,
07-215 Obryte
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze :

stanowisko ds. ksiggowesci budzetowej

1) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) staz pracy — 5 lat w jednostkach samorzadowych.

2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktdre przeprowadzany
jest nabor :

- umiejetnos¢ obstugi komputera (programy ksiggowo-finansowe),

- dokladnos¢ , rzetelnosd¢, umiejetnosé pracy w zespole,

- doswiadczenie w zakresie finansdw publicznych.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor :

1) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania zwiazanych z zakresem zadan
referatu oraz zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia i wykorzystania tych drukow,

3) pobdr optaty skarbowej i naliczanie oplat za weksle,

4) wystawianie faktur VAT, sporzadzanie i rozliczanie deklaracji VAT,

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow do podatku VAT,

6) ewidencja ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska pracy.

4) Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

1) kopie $wiadectw pracy,

g)oswiadczenie, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, Ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ na stanowisku pracy.




5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 7 pén. z m).

6. Informacja o terminie 1 miejscu skiadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 14.04.2011 r. w siedzibie Urzedu Gminy w
Obrytem lub przestac poczta (liczy si¢ dzien wptywu do Urzgdu) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,.Nabor na wolne stanowisko pracy w
Urzedzie"
2) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie
beda rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]

obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

7. Osoby, ktore spelnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu
z tym, Ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscig rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona ofrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowigzujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn. 04.04.2011 r.




