Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot Gminy Celestynow
ogtasza nabdr na stanowisko

Referent ds. ksegowasci Zaktadu Obstugi Szkdét Gminy Celestynéw

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1980 ro pracownikach sama@mowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.) oglaszam nabér na ostsho Referenta ds. &gowaici Zakladu Obstugi Szkét Gminy
Celestynow, ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow.

1. Adres jednostki:
Zaktad Obstugi Szkot
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
2. Okreslenie stanowiska urzdniczego:
- stanowisko - Referent ds. &gowasci
- petny wymiar czasu pracy
- 1 etat

3. Okreslenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezine:

O stanowisko magsie ubieg& kandydaci, ktorzy spetnigpastpujace wymagania :

1) posiadaj obywatelstwo polskie

2) posiadaj petry zdoIlng¢ do czynnéci prawnych oraz korzystag petni praw publicznych;
3) nie byli prawomocnie skazani za pragstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadopinstytucji paistwowych oraz samaogdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnici dokumentow lub za przegistwo karne skarbowe;

4) posiadaj wyksztatcenie minimunérednie o profili ekonomiczno-administracyjnym

5) posiadaj stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na stanowisku referenta dggksicici.
6) map odbyty co najmniej 6 miegizny sta w jednostkach administracji publicznej.
Wymagania dodatkowe:

1)znajomd¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachurdéoiyustawy o samoszizie
gminnym, ustawy o pomocy spotecznej

2) znajoma¢ programu bankowdei internetowej Banku Spotdzielczego,

3) dobra znajomi obstugi komputera (MS Office, internet, pocztekaleniczna)

4) Predyspozycje osobovmowe:

- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista

- pracowité¢, zaangaowanie, rzetelni@, samodzieln@ myslenia i dziatania, zdolgoi
organizacyjne, dyspozycyjs@ systematyczrg.

4. Zakres wykonywanych zad& na stanowisku:

1) Sprawdzanie dowoddw kgowych dotyczcych operacji gospodarczych placéwek
oswiatowych pod wzgldem formalno- rachunkowym

2) Sporadzanie przelewdéw bankowych reguleych ptatnéci wnikajace z faktur, rachunkéw

i innych réwnorzdnych dokumentow.

4) Wystawianie czekow gotéwkowych do realizadjiont podstawowych, z kont dochodéw
wiasnych oraz z kont funduszu socjalnego

5) Sporadzanie informacji o zakresie korzystaniasmedowiska oraz o wysokoi naleznych optat.
6) Wystawianie not obgzeniowych

7) Prowadzenie ksg inwentarzowych

8) Przygotowywanie niezinej dokumentacji dotygzej obstugi wyptat pomocy materialnej

o charakterze socjalnym



9) Prowadzenie ewidencji oboyzku nauki

5. Wymagane dokumenty:

1) CV z klauzu “wyrazam zgog na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyanojej
ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekegjit(zgodnie z ustagvz dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych)”,

2) list motywacyjny,

3) dyplom ukdczenia szkohgredniej , pomaturalnej lub studiow — kopia lubrkd®pia,

4) kserokopia dowodu osobistego

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaldji&eh — kopie lub kserokopie,

6) cdwiadczenia — ztoone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o petdelnasci do

czynndci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznyechzze kandydat nie byt prawomocnie
skazany za przegistwa wymienione w pkt 3 wymafyaiezlzdnych,

7)dokument potwierdzagy odbycie co najmniej 6 miesiznego stau w jednostkach administracji
publicznej

8) cdwiadczenie kandydata potwierdzeg¢ brak przeciwwskaaazdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku ugdniczym.

6. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty najesktad@ _do dnia 20 stycznia 2011 r. do godz. 15.@80bkcie lub
drog pocztows w zamknétej kopercie w Biurze Obstugi Mieszkadw Urzdu Gminy Celestynow
Z umieszczonym napiseiitabor na stanowisko Referenta dksiegowasci Zaktadu Obstugi
Szkdét Gminy Celestynéw” (liczy sie data wptywu do Urgdu Gminy).

2) Dokumenty, ktére nie spetrdapvymaga formalnych lgda odestanie pocztza potwierdze -
niem zwrotnym.

3) Informacja o wyniku naboru umieszczor@hie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej ora
na tablicy informacyjnej Urkdu Gminy Celestynéw.

4) Dokumenty, ktore wptyn po okrélonym terminie nie bda rozpatrywane.

5) Kandydaci, ktérzy dxla spetnig wymogi formalne zostanpisemnie lub telefonicznie zaproszeni
na rozmow kwalifikacyjna.

Kierownik Zaktadu Obstugi Gmielestynéw
Danuta Czieiska



