WOJT GMINY TERESIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MEODSZEJ KSIEGOWEJ w REFERACIE FINANSOW

1. Wymagania niezbedne dla Kandydata:

a)
b)
c)
d)

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,
minimum roczny staz pracy w ksiegowo$ci na stanowiskach urzedniczych,
nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

znajomosc¢ przepiséw ustaw i rozporzadzen dotyczgcych rachunkowosci, finansow
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawa
zamowien publicznych,

znajomosc¢ sprawozdawczos$ci jednostek organizacyjnych gminy,

umiejetnos¢ obstugi komputera ze znajomoscia programu pakietu MS Office ( Word, Excel,
Access) i znajomoscig programéw ksiegowosci budzetowe;.

umiejetnos¢ korzystania z Internetu,

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, sumiennos¢ i starannos¢, kreatywnose,
szybkos¢ i trafnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ zachowania sie w sytuacjach

konfliktowych, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres podstawowych obowigzkoéw:

a) prowadzenie rachunkowosci ,

b)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

d)

e)

finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

f)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zasdwiadczenie o ukonczeniu
studiéw (po zakonczeniu procedury naboru do zwrotu),

kserokopie swiadectw pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kserokopie
zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp./,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazanh do zajmowania w/w stanowiska pracy,



g) podpisane pisemne oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z

petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Teresinie przy ulicy Zielonej 20 w sekretariacie pok. Nr 8 lub poczta na
adres Urzad Gminy w Teresinie , 96-515 Teresin, ul. Zielona 20 z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko mtodszej ksiegowej w Urzedzie Gminy w Teresinie w terminie do
dnia 28 grudnia 2007 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami odbedzie sie w dniu 31 grudnia 2007 r. w godzinach 10%
—12%. Kandydaci , ktorzy ztoza dokumenty aplikacyjne nie beda powiadamiani pisemnie o
terminie rozmowy. Zobowigzani sg do stawiennictwa bez wezwania na rozmowe kwalifikacyjna w

w/w terminie.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 57/05 Wéjta Gminy
Teresin z dnia 7 listopada 2005 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Teresinie

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej /www.bip.teresin.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy w Teresinie przy Zielonej 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawq z dnia
22.03.1999 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z

poZniejszymi zmianami)”.

Teresin, dnia 12 grudnia 2007 r. Wéjt Gminy Teresin

Marek Olechowski



