Wjt Gminy M ecinka

ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzinicze w Urzedzie Gminy Mecinka

1.

2.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy do spraw wydatkow i rozlicbeidzetowych.

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) brak skazania za przepstwa umylne scigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przestpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wysze | lub Il stopnia (kierunki: zaadzanie i marketing;
rachunkoweéc¢, finanse i bankow&s),

6) znajomd¢ przepisOw regulagych ustro) i kompetencje samadu
gminnego, z zakresu ustaw: o finansach publiczngat@chunkowéci; o
samorzdzie gminnym; ustawy o VAT,

7) umiegtnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office.

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) prawo jazdy kat. B,

2) umiegtnos¢ pracy w zespole,

3) umiegtnos¢ ksiggowania,

4) znajomd¢ aplikacji finansowo — kggowych i podatkowych stosowanych
w sektorze samoggowym.

. Wazniejsze zadania wykonywane na stanowisku:

1) ksiggowanie wydatkow bugbtu,

2) rozliczanie zadainwestycyjnych,

3) prowadzenie rozliczesrodkow unijnych,

4) obstuga rozliczé podatku VAT,

5) rozliczanie dotacji udzielanych z htetu gminy,

6) ewidencja, inkaso i rozliczanie optaty skarbowej,
7) prowadzenie kasy ugdu,

8) terminowa obstuga zobogaan gminy.

. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie wg
wzoru ustalonego w zgzniku Nr 1 do rozpordzenia Ministra Pracy |
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach prowadzeakt
osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 zrp&mianami),

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotycasawego przebiegu
pracy zawodowej,
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4) oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo, o ktorym mowa w punkcie
2 ppkt 3 ogtoszenia,

5) oswiadczenie o peinej zdolda do czynnéci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,

6) kserokopie swiadectw pracy; w przypadku os6b pozagtgch w
stosunku pracy, informacja od kiedy trwa to zatradie i nazw
pracodawcy,

7) kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie, dodatkowe
kwalifikacje i posiadane uprawnienia.

6. Miejsce i termin ztaenia dokumentow.

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nale ztozy¢ osobicie w

sekretariacie Urkdu Gminy Mecinka lub przesi&a na adres Urdu Gminy

Mecinka 59 — 424 Mcinka 11 w zamkrtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor

na stanowisko do spraw wydatkow i rozliazbudzetowych” do dnia 27

kwietnia 2009r(decyduje data faktycznego wptywu do ¢du).

7. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz pierwszy gpaaije pra¢ na
stanowisku urgdniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek
samorzdu terytorialnego, umogvo prag zawiera si na czas okigony, nie
diuzszy niz 6 miesgcy, z maliwoscia wczeniejszego rozwizania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. W okresiumnienia osoba
zobowgzana jest odhystuzbe przygotowawcz zakaiczora egzaminem.

Mecinka 14 kwietnia 2009r.



