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WOJT GMINY JASLISKA
oglasza nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze
MLODSZY REFERENT ds. ksiggowosci
Wymiar etatu: 1 etat.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

7. znajomos$¢ obstugi komputera i systeméw informatycznych oraz innych urzadzen
biurowych,

el
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Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisdw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o
rachunkowosci, Kodeks Postepowania Administracyjnego i innych zwigzanych z
zakresem stanowiska.

2) umiejetnos¢ obshugi programéw komputerowych ( WORD, EXEL, BESTIA, FKB+,
VIP),

3) posiadanie nast¢pujacych cech osobowosci i umiejg¢tnosci: komunikatywnosé,
dyskrecja, dobra organizacja pracy, umiej¢tnos$¢ pracy w zespole, terminowos¢,
umiejetnosé korzystania z przepisOw prawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych,
2. Prowadzenie ksiegowosci jednostek pomocniczych: Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Zespotu Szkoét Publicznych,
3. dekretowanie dowoddw ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiggowania,
4. biezaca obstuga rachunkow bankowych,
5. przygotowywanie materialéw do opracowania projektu budzetu,
6. prowadzenie ewidencji analitycznej do wszystkich zobowigzan i naleznosci,
7. wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie uzgadniania dochodow,
8. sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania planu
dochodow 1 wydatkow
9. otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
10. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika Gminy



Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiej¢tnosciach,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk
kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Gminy Jasliska),

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

&

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 listopada 2012 r.
do godziny 12" (decyduje data wplywu) :
z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszy Referent ds.
ksiggowosci. ”
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jasliska 171, pokdj nr 8 (Ksiegowos¢)
poczta na adres — Urzad Gminy Jasliska, Jasliska 171, 38-485 Jasliska

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, a o jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Gminy Jasliska
www.jasliska.info

Wymagane dokumenty aplikaéyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV ), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych 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 z p6Zn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).
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Ignacy Lorenc:



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (1miona) 1 nazwisko

2. Imiona rodzicow ............ bt S .'.;:.

3. Data urodzenia ......ccceeeeoveceeenccecreniraanine et et deamreeeseneereeneeeereesenees
4. Obywatelstwo........ SO DO PYP SR oo et
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)....... ettt ettt
6. WYKSZIAICETIIC ..eevuvvireuciemieeiocsctstcie sttt st s s s tes st ne s anssesnme et asse s s saenassnassass

....................................................................................................................................................

(zawdd, spééjalnos’é, stopien, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupemiajace eeeetue ettt tA s r et e e s r st e e ae s s sanrasaasanaees rereesseenaesnns
(kurs, studia podyplomowe, data ukoficzenia lub rozpoczecia nauki w przypadku Jjej trwania)
8. Przebieg dotyChCZASOWERO ZATUANIEIA: .v.veurverieereeraeenescascmncuecueemecmnisrencsassessstessesesassrssssesesons

40004000 cenaEetearotetactssevenavierataniessiertateeenranidtolesiodseanieetssetteeseeesrettvertearaartoneritiitesscasenerrasssvactvurtnatieersvooasenctes

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska
./ pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
(np stopzen zna]omoscz ]@zykow obcych prawo ]aza'y obstuga komputera)
-10. ‘O$wiadczam, Ze pozostajg/nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych 1 poszukuja(cych‘

pracy. .
J1 Osmadczam, 7e darie zawarte W pkt 1-4 sg Zgodne z dowodem osobistym seria
........................... 0T cecvererees WYAADYIN PIZEZ 1oovecronenvieenaneeseeneesnencaceens JUD innym dowodem
TOZSAIIOSCT vrvvrerrersererrarresaessansessssneseens '

'
........................................... _

- (miejscowosC i data) ~ (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

*) wlasciwe podkresli¢



