OGLOSZENIE Nr 5/2011
z dnia 23 wrzesnia 2011 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY POLANIEC
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
Referent
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
Referat Finansowo-Ksiggowy
Urzad Miasta i Gminy w Polancu
ul. Ruszczanska 27, 28-230 Polaniec
pelny wymiar czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE formalne:

1. Spelnienie wymagan wynikajacych z tresci art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urze¢dniczych, tj.

a/ posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3),

b/ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z pelni praw publicznych,

¢/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne II stopnia.

3. Minimum 2 -letni staz pracy w tym minimum 6 — miesieczny
w ksiegowoséci podatkowej.

4. Biegla znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych Eurobudzet,
Bestia.

5. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

ILWYMAGANIA DODATKOWE:
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
2. Samodzielnos¢, sumiennosé, rzetelnosc, odpowiedzialnos¢ za powierzone
zadania, dobra organizacja pracy.
3. Praktyczna znajomos$¢ programéw Microsoft Office Word, Microsoft
Office Excel.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN NA
STANOWISKU PRACY:

1. Prowadzenie zbioroéw dokumentow ksiggowych z zakresu ewidencji
ksiegowej dochodéw podatkowych.

2. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych otrzymanych do ksiggowania,
rozpisywanie wyciggu bankowego konta podatkowego i przekazywanie
dowodéw wplat na stanowiska w ksiggowosci podatkowe;.

3. Dekretowanie dowodow ksiggowych i prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
podatkowych dochodéw budzetowych jednostki metoda komputerows —
zgodnie z planem dochodéw i obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.




4. Prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont.

5. Terminowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci zgodnie z
przepisami MF.

6. Sporzadzanie bilansu rocznego i zestawien obrotow sald w zakresie
jednostki budzetowej, sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy.
7. Ustalanie kwoty odpisu od uzyskanych wplywdéw podatku rolnego na
rzecz Izby Rolniczej oraz terminowe przekazywanie naleznych kwot.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (C.V.).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

6.0swiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

i 0 niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutacji:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002
roku Nr 101, poz. 929 z péz. zm.).

O$wiadczenia kandydata winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata.

V. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE W ZAMKNIETEJ
KOPERCIE Z DOPISKIEM:
wDotyczy naboru na stanowisko urzednicze
Referent
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
Referat Finansowo-Ksiggowy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Polancu’
nalezy sktada¢ pod adresem: Urzad Miasta i Gminy w Potanicu,
28-230 Potlaniec, ul. Ruszczanska 27, w terminie do 07.10.2011 r.
Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www. bip.umig.polaniec.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku( I p.) Urzedu Miasta i Gminy w Polancu.
Blizszych informacji mozna uzyskaé pod nr telefonu: (015)8650128.
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