Wéjt Gminy Grabowiec

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Grabowiec

22-425 Grabowiec, ul. Rynek 3

Stanowisko: ds. ksiegowosci.

1. Wymagania niezb¢dne:

d)

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku w tym
pracy przy komputerze, '

petna zdolno§é do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralnoéé za umyslne przestgpsiwo $cigane z oskarzenia publicznego ub
umyélne przestepstwo skarboilwe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowo$¢ i finanse lub administracja lub
ekonomia,

prakfyczna umiejgtno$é obstugi komputera, m.in. programéw ksiegowych i
MS Office.

2. Wymagania dedatkowe:

a)

d)

doswiadezenie w pracy na stanowisku w zakresie ksiggowodci lub
administracji samorzgdowe;j,

znajomosé zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego,

umiejetnodé pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) dekretowanie, rozliczanie, ksiegowanie wydatkéw budzetowych i
inwestycii,




b) prowadzenie spraw dochoddw gminy w tym:
—  dekretowanie dowodow ksiggowych,
~  uzgadnianie poszezegdlnych grup dochoddw,
- sporzadzanie wydrukéw komputerowych,
- rozliczanie poboru oplaty targowej,

c) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych w
tym

- przygotowywanie projektow uchwal,

—~  wymiar

—  upomnienia
d) prowadzenie  kartotek  dotyczacych — zaangazowania  Srodkéw
budzetowych,
e) wykonywanie miesigcznych rozliczen za rozmowy telefoniczne,
f) wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz

zadaty wynikajacych z poleceit Wojta, Zastgpey Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

4, Warunki pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

wymiar czasu pracy 1 etat,
praca w godzinach 7%:15%,

stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grabowiec,
ul. Rynek 3, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe niezbgdne do
wykonywania pracy.

5. Wymagane dokumenty niezb¢dne:

d)

kwestionariusz osobowy,

whasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjgcie pracy na okreslonym stanowisku,

whasnorecznie podpisane o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosel za przestgpstwa umyélne,

whasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe.




6. Wymagane dokumenty dodatkowe:
a) zyciorys- curriculum vitae,
b} list motywacyjny,

c) dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy,

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach.

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grabowiec, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grabowiec /pokdj nr 14/ lub wystac
adres:

Urzad Gminy Grabowiec
ul. Rynek 3, 22-425 Grabowiec
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci”

Druk kwestionariusza mozna otrzymaé w Urzedzie Gminy /pokdj nr 14/ lub pobrac ze strony
internetowej: http://www.grabowiec.pl/bip1/index.php/dzial-ogloszen/nabor-
pracownikow.html.

Termin skladania w/w dokumentéw uplywa w dnin 24 grudnia 2020 r. do godiiny 10",
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

Lista kandydatow spetniajacych wymogi rekrutacji oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.grabowiee.pl/bipl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Grabowiec [budynek
UG].

Osoba, ktéra w procesie rekrutacji zakwalifikuje si¢ do zatrudnienia na wymienione wyZej
stanowisko zobowigzana jest do przedlozenia w dniu zatrudnienia oryginalu waznego
zaswiadczenia o niekaralnodei z Krajowego Rejestru Karnego oraz zagwiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, uzyskane na koszt kandydata.




