Zatgcznik Nr 3
do Reguiaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RADOSZYCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

— Referent ds. ksiegowosci budzetowej

I. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1.
2.
3,
4,
5.

6.

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwe umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Nieposzlakowana opinia.

Minimum 2 ~ letni staz pracy na stanowiskach nierobotniczych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2
3.
4
5

6.

Znajomosé i umiejetnosc stosowania w praktyce przepisdw prawa z zakresu
administracji samorzadowej oraz procedur administracyjnych.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Wysoka kuftura osobista.

Umiejetnosé analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan.

Znajomosé obstugi programu ,BeSTia", ,FIKS” lub innych programow ksiegowych.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu klasyfikacji budzetowej jedhostek samorzadowych.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Biezgcy nadzor nad realizacjg okreslonych w uchwale budzetowej wydatkow jednostki
pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym,

Ujmowanie w ksiggach rachunkowych zdarzen oraz operacji gospodarczych zgodnie
z ich trescia ekonomiczna.

Biezaca kontrola prawidlowosci zapisow w ksiegach rachunkowych.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.



6. Przestrzeganie zasad i terminéw gromadzenia dochoddw budzetowych.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych.

8. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

Zyciorys (CV ).

List motywacyjny..

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o przyjgcie do pracy.

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana w postepowaniu naboru na ww
stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926 z pd2zn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko
Referenta ds. ksiegowosci budzetowej.

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w zamkniete] kopercie lub pocztg na adres: Urzad Gminy, ul. Zeromskiego 28,
26 - 230 Radoszyce z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - referent ds. ksiggowosci budzetowej”, w terminie do dnia 07. 05.2012r.
Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane. Otrzymanych
dokumentoéw aplikacyjnych nie odsytamy. Mozna je odebrac osobiécie z urzedu w pokoju
nr 28, a po uptywie 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastgpi ich zniszczenie.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej przy

ul. Zeromskiego 28.




