Burmistrz Miasta i Gminy w Jablonowie Pom.

Oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze — Ksiggowego

I. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetniaé nastg¢pujace wymagania
zwigzane z zatrudnieniem na danym stanowisku:

1) Wymagania niezbedne:

a) min. wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub kierunkowe,

b) posiadanie co najmniej 1 rok stazu pracy w ksiggowosci,

c) znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw, rachunkowosci, zamowien
publicznych, sktadek ZUS, podatkow i optat w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

d) umiejetnos¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, obstuga poczty
elektronicznej, umiejgtnos¢ korzystania z zasobdw internetowych),

e) posiadanie petni praw publicznych, niekaralnosci oraz ztozenie oswiadczenia,
ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

f) dobry stan zdrowia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

b) samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé,

c¢) wysoka kultura osobista,

d) umiejgtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji i dokonywania analiz
ekonomicznych i statystycznych,

e) umiejetnos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych.
Mile widziane beda:

a) prawo jazdy kat. B,

b) wlasny samochod osobowy.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Ksiegowy bedzie petnit obowiazki i ponosit odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia biezacych spraw ksiggowych zgodnie z wymogami przepiséw
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Gminy,

3) kontrola finansowa w jednostkach podlegtych,

4) wykonania dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

5)dokonania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z
planem finansowym,

6) opracowania planow finansowych oraz nadzoru nad ich realizacja,



7T)nadzoru nad sporzadzaniem list plac, rozliczaniem podatkow i opfat oraz
skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i inne,

8) prowadzenia ksiagg inwentarzowych,

9) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowe;,

10) prowadzenia zamowien publicznych,

11)  windykacji naleznosci.

. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) kserokopie $wiadectw pracy,
¢) kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e) zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu naboru,
f) oswiadczenie o petni praw publicznych i niekaralnodci oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postepowanie karne,
g) kwestionariusz osobowy (do pobrania ponizej).

Osoba upowazniona do kontaktu — Sekretarz Miasta i Gminy Jablonowo Pom.
Marek Buchalski.

Z regulaminem konkursu mozna zapozna¢ si¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta i
(Giminy Jablonowo Pom. (pokdj nr 10) w godzinach pracy Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowego”.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Jablonowo Pomorskie, lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy (ul.
Glowna 28, 87-330 Jablonowo Pom.) w terminie do dnia 28.10.2009 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy, po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i
Gminy Jablonowo Pom.



