OGŁOSZENIE

Wójta Gminy w Wolanowie

z dnia 08 maja  2007r.

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Wolanowie

Zgodnie  z art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych ( tekst jednolity: Dz.Uz z 2001 r. Nr 142, poz.1593 ze zmianami), ogłasza nabór  na stanowisko urzędnicze: referenta ds. księgowości

I  Wymagania  niezbędne:

1. Wykształcenie wyższe  ekonomiczne lub administracyjne,

2. Znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu  terytorialnego,      

3. Dobra orientacja w przepisach z zakresu finansów publicznych i   ustawy o rachunkowości,     

4. Podstawowa znajomość procedur administracyjnych (KPA),

5. Biegła znajomość obsługi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna),           

6. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w  pełni  z praw publicznych,

7. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na  stanowisku  referenta ds.  księgowości ,

8. Niekaralność  za przestępstwa popełnione umyślnie ,

II. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:
      1. Doświadczenie  zawodowe lub staż w zakresie   pracy w komórkach finansowych,   

      2. Ukończone kursy i szkolenia związane z samorządem, administracją, księgowością,         

      3. Nieposzlakowana opinia, obowiązkowość, samodzielność, komunikatywność i     odpowiedzialność,

III. Zakres zadań  wykonywanych  na stanowisku:
      1. Prowadzenie dokumentacji  w zakresie księgowości budżetowej.

      2. Prowadzenie ewidencji środków trwałych,

      3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki materiałowej.

      4. Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym rachunków, faktur.

      5. Sporządzenie  sprawozdań  

      6. Wykonywanie innych prac zleconych.

IV. Wymagane dokumenty i oświadczenia .

      1.  Życiorys  (  CV );

2. List motywacyjny;

      3.   Kserokopia  pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub nowego     dowodu 
osobistego;

      4.  Dokumenty potwierdzających wykształcenie ( dyplom ukończonych studiów );

      5.  Kwestionariusz osobowy;

      6.  Aktualne zaświadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisko referenta ds. księgowości - praca przy komputerze;

      7.  Dokumenty potwierdzające staż pracy; 

      8.  Inne dokumenty dotyczące posiadanych kwalifikacji i umiejętności,

      9. Oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych;

    10. Zapytanie  o udzieleniu  informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwości – Krajowy Rejestr Karny o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

V.  Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Wolanowie ul. Radomska 20, 26-625 Wolanów pokój nr 7 lub pocztą na adres Urzędu w zamkniętych kopertach z dopiskiem:  “Dotyczy naboru na stanowisko - referent ds. księgowości” w terminie do 24  maja 2007r. do godz. 15.00 

VI. Inne informacje.
Aplikacje , które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( http://bip.wolanow.pl) oraz na tablicy ogłoszeń  w Urzędzie Gminy w Wolanowie ul. Radomska 20

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn .zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Wolanów, 08 maja 2007 r.                                               Wójt Gminy                                                                                                                     

                                                                                       /-/ Adam Gibała

