Urzad Gminy i Miasta w Zurominie Plac Jozefa Pifsudskiego 3; woj. mazowieckie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy i Miasta
w Wydziale Finansowym

nazwa stanowiska pracy

umowa o prace
na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia, az do zawarcia umowy na czas nieokreslony

rodzaj umowy o prace

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ niezbedne wymagania:

1) jest obywatelem poiskim;

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze mgr preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowosc,
zarzgdzanie

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) 5 - letni staz pracy na stanowisku w ksiegowosci;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, obowigzkowosé;

2) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3} posiada umiejetnosc obstugi komputera EXCEL w stopniu bardzo dobrym , WORD, poczty
elektronicznej;

4) znajomosc przepisow prawa m.in. ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci,
0 samorzgdzie gminnym;

5) prawo jazdy kat. ,B”

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
w powyzszym zakresie,

2) dekretowanie dokumentow ksiggowosci budzetowe;;

3) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentow ksiegowych

4) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan o dochodach, wydatkach,
zobowigzaniach i naleznosciach jednostki.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

— budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku ( brak windy);
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
— czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%

5. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys — CV,



list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztaicenie;

kserokopie swiadectw pracy;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

9) oswiadczenie o nieposzlakowane] opinii.

gabtaul

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

" 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 1997r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2014 poz.1182.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U.z 2014r. poz.1202).Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie
procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI ,,
w terminie: do dnia 9 stycznia 2015r.do godz.15%.

Osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie — ( pokéj nr 17 sekretariat) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta w Zurominie Pl. J6zefa Pilsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sie za zachowany jesli: dokumenty aplikacyjne wptyng skutecznie do Urzedu Gminy |
Miasta w Zurominie. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

UWAGA:

W Biuletynie Informacji Publicznej bedzie informacja o:
» terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjne;j;
» wynikach naboru.

Dodatkowo na tablicy ogtoszen na | pietrze Urzedu beda upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej;
2) informacje o wyniku naboru

Zuromin , dnia 30 grudnia 2014r.




