WOJT GMINY GRUTA
’ OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor w referacie finansowym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Grucie

1.

Gruta 244 86-330 Melno

Wymagania niezb¢dne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.
Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym: ekonomiczne lub kierunki pokrewne do wymienionego.

2 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepisOw ustaw wymaganych na zajmowanym stanowisku, a w
szczegolnoscei: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych,
kodeks postepowania administracyjnego.

Biegla obstuga komputera w zakresie podstawowych aplikacji biurowych oraz
programow finansowo-ksiegowych i sprawozdawczych.

Samodzielno$é, sumiennos$é i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Mile widziane posiadane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w
ksiggowosci budzetowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym
zwigzanych, kart wydatkow i kosztow.

Prowadzenie rejestru dtuznikéw wierzycieli, uzgadnianie sald.

Wprowadzanie faktur do systemu ksiggowego.

Analiza i kontrola formalno-rachunkowa faktur i rachunkéw jednostki.

Sporzgdzanie analiz oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1
finansowych.

Archiwizowanie dokumentacji finansowe;.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV.
Kwestionariusz osobowy. wg wzoru dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.



Ts

Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku
pracy.

Dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U.z 2015 r. poz. 2135 ).

Warunki pracy na danym stanowisku

Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym, usytuowane na I pietrze
budynku, brak windy.
Praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w kopercie w Urzedzie Gminy w Grucie
Gruta 244, 86-330 Melno, z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor w referacie finansowym” w terminie do dnia 22.12.2016 r. Aplikacje, ktore
wplyna do Urzgdu po terminie (liczy sie¢ data wptywu do Urzedu) oraz dokumenty
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gruta.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej tut. Urzedu.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o
jego miejscu i terminie.
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