URZAD MIEJSKI
w Sulejowie OGLOSZENIE

97-330 Sulejéw ul.Konecka 42
tel.044/61 02 500 fax 6162 551

Burmistrz Sulejowa
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:
= referent w Referacie Finanséw i Budzetu

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko referent:

1.Wymagania niezbedne:

- Wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne.

- Znajomo$¢ obstugi komputera: Word, Excel i zasad dziatania programéw finansowo-
ksiggowych.

- Biegta obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, faks, skaner).

- Komunikatywnos¢.

- Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

- Niekaralnos¢.

- Nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

- Umiejetno$é organizowania pracy wiasnej.
- Doswiadczenie zwiazane z pracg w administracji samorzadowe;.
- Znajomo$¢ przepiséw ustaw: kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

3.Zakres ogéIny wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Sprawdzanie raportéw kasowych jednostki budzetowej i ich dekretacja.

2. Biezace wprowadzanie zadeklarowanych operacji do systemu informatycznego jednostki
budzetowej z zakresu wydatkow budzetowych.

3. Sporzadzanie stosownych not ksiggowych wynikajacych z dekretacji raportéw kasowych
i wyciagéw bankowych.

4. Biezace wprowadzanie danych do systemu informatycznego jednostki budzetowe;.

5. Biezace uzgadnianie ksiggowan i analiza sald.

6. Przygotowanie analiz wynikajacych z prowadzenia analityki kont w systemie
informatycznym.

7. Uzgadnianie obrotow i sald na koniec kazdego miesigca przed zamknigciem sytemu
jednostki budzetowej.

4.Wymagane dokumenty :
- List motywacyjny.
- Zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j.
- Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.
- Kwestionariusz osobowy.
- Kserokopie swiadectw pracy z zaktadéw pracy, gdzie stosunek pracy zostat
zakoficzony.



- Zaswiadczenie o niekaralnosci lub napisane na podstawie pouczenia
o odpowiedzialnosci karnej o§wiadczenie o niekaralnosci.

- Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

- Referencje lub wykaz trzech 0s6b z adresami i numerami telefonu mogacych
wystawi¢ opini¢ o kandydacie.

/Przypominamy o podpisaniu wlasnor¢cznym podpisem dokumentow

i oswiadczen/.

List motywacyjny i szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa,
z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458)”. )

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miejskim w Sulejowie 97-330
Sulejow ul. Konecka 42 — wejscie A, pokéj nr 06 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
wDotyczy naboru na stanowisko REFERENTA w Referacie Finanséw i Budzetu”.

Dokumenty przyjmowane beda przez okres 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do dnia 28 sierpnia 2009 r.

Aplikacje, ktore wplyna do tut. Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Burmistrza Sulejowa.

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymogi formalne i podejmie
decyzje o dopuszczeniu do drugiego etapu.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Sulejowie ul. Konecka 42.
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