OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Celestynéw
ogtlasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynéw,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Mtodszy referent ds. Ksiegowosci Budzetowej

2. Wymagania niezbedne:
*  obywatelstwo polskie
»  petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
* niekaralnos¢ sadowa za przestepstwa popetione umysinie
*  posiadanie nieposzlakowanej opinii
»  doswiadczenie w pracy w administracji publicznej (praca zawodowa)
*  wyksztatcenie Srednie
»  biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych

3. Wymagania dodatkowe:
»  preferowane doswiadczenie zawodowe
e uczciwos$¢, systematycznos¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é
*  umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres gtownych zadan:

»  dekretacja dokumentoéw

» opis faktur z podziatem na klasyfikacje budzetowq

» terminowe i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;

e przeprowadzenie okresowej kontroli kont (analiza rozrachunkéw z klientami, publiczno — prawnych, kosztowych)

»  dokonywanie uzgodnieri ksiggowych miedzy Organem a Jednostka Gminy

*  ewidencja uméw cywilno — prawnych

*  prowadzenie ewidencji, nadzoru oraz realizacji zapotrzebowan na $rodki pieniezne

» rozliczanie realizowanych zadar inwestycyjnych w programie Exel

*  rozliczanie realizowanych srodkéw soteckich w programie Exel

» stosowanie aktualnych przepiséw prawa finanséw publicznych, rachunkowosci i innych wymaganych do wykonania powierzonych zadan
w Swietle dyscypliny budzetowej

* inne, wyjatkowe, niewymienione wyzej zadania polecone przez przefozonego, o ile pozwalajg kompetencje i wiedza w zakresie
rachunkowosci i finanséw, w tym publicznych

5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu
2. Curriculum Vitae
3. Kserokopia dowodu osobistego
4. Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
5. Oswiadczenie o posiadaniu o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
7. Kserokopie Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w tym dokumentéw potwierdzajgcych
Swiadczenie w pracy w administracji publicznej
8. Kserokopie $wiadectw pracy

6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ".
7. Warunki pracy:

e  wymiar czasu pracy — petny etat

e miejsce pracy — Urzad Gminy Celestynéw

»  pierwsza umowa 0 prace zawarta na czas okre$lony

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac¢ u inspektora ds. kadr, Urzad Gminy Celestynow, pokéj nr 33, tel. 022 789-71-19.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania pocztg liczy sie data stempla
pocztowego.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ do dnia 13.11.2009r. wigcznie do godziny 13:00 w Biurze Obstugi Mieszkancéw, parter UG,




w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,Dotyczy naboru na stanowisko mtodszego referenta ds. Ksiegowos$ci Budzetowe;"
w Urzedzie Gminy Celestyndw.

10. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie spetnia wymagan formalnych beda odsytane za poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie
odebra¢ osobiscie w dziale kadr Urzedu Gminy.

11. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Celestyndw.

Wojt Gminy
(-) Stefan Traczyk




