OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK
UL. SZOSA CIECHANOWSKA 8, 06-420 GOLYMIN-OSRODEK

Wjt - osoba petnigca funkcje Wojta Gminy Gotymin-Osérodek ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze: podinspektor ds. ksiggowoséci budzetowej urzedu.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze na podbudowie $redniej szkoty
ekonomicznej

- znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie
ubezpieczen spotecznych

- nieposzlakowana opinia,

- praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

b) dodatkowe:
- znajomos$c¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej
- minimum 2-letnie doswiadczenie w ksiegowosci,
- znajomos$¢ obstugi programéw: MS Office, Finanse DDJ, Besti@, Kadry i Place,
Ptatnik
- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, systematycznosé

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) kompletowanie dowodéw ksiegowych,

b) dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programu Finanse DDJ,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonanych dochodoéw, wydatkdéw oraz
wynagrodzen,

e) sporzgdzanie list wynagrodzen,

f) zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikéw do ubezpieczenia,

g) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz z
zatgcznikami,

h) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

i) sporzgdzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu programu komputerowego

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej,
dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studidw) — w oryginale lub
poswiadczone za zgodnosé,

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),



e) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek,

f) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach),

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub curriculum vitae, powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101,
poz. 926) oraz ustawg z 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223,
poz.1458).

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Golymin-Os$rodek ul. Szosa
Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
» Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej urzedu”.

Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP. Aplikacje, ktére wptyng
po tym terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych
os6b ( z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakoriczenia naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Gotymin-O$rodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek oraz
opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Gotymin-Osrodek,23.03.2010r.



