URZAD
43-340 KOZY

ul. Krakowska 4 Kozy, dnia 42.04.2010
Ors.1#10/00004/10

WOIT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTORA docelowo gtéwnego ksiegowego — 1 ETAT
W REFERACIE FINANSOW
W URZEDZIE GMINY KOZY ul. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie;

a) wyisze ekonomiczne lub
b) wyzsze o podobnych specjalno$ciach w tym ukoriczona szkota $rednia o kierunku rachunkowosci;

2. Co najmniej
a) 3-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia, o ktérym mowa w pkt. 1. a),
b) 6-letnia praktyka w ksiegowosci w przypadku wyksztatcenia, o ktérym mowa w pkt. 1. b).
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci (szczegdlnie w zakresie budzetu i rozporzadzen wykonawczych do niej), o finansach publicznych,
klasyfikacji budzetowej.
Bardzo dobra umiejetnoéé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
. Samodzielno$¢, systematycznosé, operatywno$é, umiejetno$é pracy w zespole, dokiadnosc.
1l Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej.

2. Dyspozycyjnosc, rzetelnosé, odpowiedzialnosc.
11l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku podinspektora :

1. Przygotowywanie do zatwierdzania bezgotéwkowej realizacji rachunkéw, faktur oraz innych zleceri do zaptaty.
2. Dekretowanie operacji finansowych w zakresie wydatkéw budzetowych Urzedu.

3. Prowadzenie analiz i uzgodnieri obrotéw i sald w zakresie ksiag rachunkowych jednostki Urzgdu.
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Prowadzenie biezacych uzgodnien kont syntetycznych w zakresie zgodnoéci ze sprawozdawczoscig jednostkowa Urzedu.
Uzgodnienia rejestrow przypiséw naleznosci podatkowych i niepodatkowych Urzedu z kontami syntetycznymi.
Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy w zakresie funduszy z Unii Europejskiej.
Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie sprawozdar jednostkowych Urzedu.
. Sporzadzanie sprawozdar tj. bilansu Urzedu, Rachunku strat i zyskow, zmian w funduszu.
9. Rozliczenia z tytutu podatku VAT — deklaracje, przypisy i odliczenia.
IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
3) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych lub umiejetnosciach,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) o$wiadczenie o stanie zdrowia lub zaswiadczenie lekarskie,
7) oéwiadczenie o nie karalnosci za przestepstwo umysine oraz przestgpstwo skarbowe umysine,
8) oéwiadczenie o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Fn” nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy; Kozy ul. Krakowska 4 pokdj nrl dziennik
podawczy, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 22 kwietnia 2010 r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktére wptyna do
urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bed rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jak: zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

V. Warunki zatrudnienia:

1) matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia nie mogg by¢ zatrudnieni, jesli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtoséci stuzbowej,

2) kandydat podejmujacy prace w urzgdzie zostanie zatrudniony od dnia 4 maja 2010 r. na czas okreslony wynoszacy maksymalnie 6
miesiecy, w petnym wymiarze czasu pracy.

3) kierownik referatu moze dwukrotnie whnioskowa¢ do Wéjta Gminy o przediuzenie jego umowy; na czas okreslony a nastgpnie na
czas nieokreslony.

V1. Inne informacje:

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analizg dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym —
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowe kwalifikacyjng
przeprowadza komisja powotana przez Wéjta Gminy.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej znajdujacej sie
na budynku Urzedu Gminy przy ul. Krakowskiej 4 niezwiocznie po zakoriczeniu procedury naboru.

3. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru stanowig informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Zastepca Wéjta Gminy Kozy
£ S0
Kazimierz Gren
Kozy, dnia 12 kwietnia 2010 r.



