OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Celestynéow
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Celestynow,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:  Inspektor ds. Ksiegowosci

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy
wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym
minimum 5 lat stazu pracy
biegta znajomos¢ obstugi komputera, urzgdzen biurowych
3. Wymagania preferowane:
*  znajomos¢ aktéw prawnych z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci
*  znajomos$¢ zagadnienh z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji
*  znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgadowej
uczciwos¢, systematycznosc¢, doktadnos$é, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé

*  umiejetnos¢ pracy w zespole
4. Zakres gtéwnych zadan:

*  ksiegowanie dochoddw budzetowych z wyciggéw bankowych w systemie finansowo — ksiegowym, dekretacja i uzgadnianie dochodéw
budzetowych, dokonywanie przypisow i odpiséw dochodéw budzetowych, biezaca kontrola
sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu dochodéw oraz naleznosci Urzedu Gminy
wystawnie faktur VAT
prowadzenie rejestrow VAT sprzedazy oraz zakupu, sporzadzanie comiesiecznych deklaracji VAT-7
prowadzenie ewidencji i dokumentacji Srodkéw trwatych (nabycie, likwidacja i przemieszczanie srodka trwatego, amortyzacja i umorzenie
srodka trwatego) Urzedu Gminy

*  przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku

* windykacja naleznosci

e obstuga biurowa i administracyjna

* wykonywanie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wéjta Gminy
5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny zawierajgcy uzasadnienie przystgpienia 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 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7. Kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w tym dokumentéw potwierdzajacych

doswiadczenie w pracy

8. Kserokopie Swiadectw pracy

9. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
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:

°  wymiar czasu pracy — petny etat

*  miejsce pracy — Urzad Gminy Celestynéw

*  pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony
8. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac u inspektora ds. kadr, Urzad Gminy Celestyndw, pokéj nr 33, tel. 022 789-71-19.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania pocztg liczy sie data stempla
pocztowego.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 08.08.2011r. wigcznie do godziny 17 w Biurze Obstugi Mieszkancow, parter UG, w
zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. Ksiegowosci" w Urzedzie Gminy
Celestyndw.
10. Dokumenty aplikacyjne osob ktére nie spetnia wymagan formalnych beda odsytane za poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie




Urzedu Gminy Celestynow.

Waojt Gminy
(-) Stefan Traczyk




