BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KAZIMIERZY WIELKIEJ

Referent do spraw ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) wyksztalcenie ekonomiczne, preferowana znajomosé jezykéw obeych
w stopniu komunikatywnym,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa umySlne, S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,

g) minimum dwuletni staz pracy w urzedach administracji publicznej,

h) znajomos¢ obslugi programéw finansowo — ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisow:

—ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446,
ze Zm.),

—ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1870 ze zm.),

—ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613
ze zm.),

—ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2016
r., poz.716 ze zm.),

2. Bardzo dobra znajomos¢ obslugi komputera (MS Office).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l. Przygotowywanie i terminowe realizowanie przelewéw bankowych,

2. Prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekéw bankowych,

3. Przygotowywanie dokumentacji ksiegowej do wyplat gotowkowych,

4. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6. Sporzadzanie deklaracji wraz z Jednolitym Plikiem Kontrolnym i rozliczanie
podatku VAT gminy i jej jednostek organizacyjnych,



7. Wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Miasta i Gminy, Burmistrza
Miasta i Gminy i jego Zastepcy.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny z uzasadnieniem,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéow poswiadczajacy wyksztalcenie,

e) kserokopia dowodu osobistego,

f) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen,

g) posiadane referencje,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na stanowisku w administracji,

j) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w pelni z praw publicznych,

k) oSwiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa umy$lne, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat,

b) stanowisko stuzbowe: referent, wynagrodzenie — placa zasadnicza w przedziale
2 000 — 2 500 zt. brutto miesigcznie,

¢) godziny pracy: pn — pt 7:30 — 15:30 (zgodnie z Regulaminem pracy UMiG
Kazimierza Wielka)

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawgqg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu:
ul. T. Kosciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: Referent do spraw ksiggowosci budzetowej” w terminie do dnia
21 lipca 2017 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyze] okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Po zakonczeniu przyjmowania podan, powotana przez Burmistrza komisja
rekrutacyjna dokona oceny zgloszonych dokumentow aplikacyjnych pod katem ich zgodnosci
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.



Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne zostanie zamieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.kazimierzawielka.pl) oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

W kolejnej czesci rekrutacji zostang wystosowane imienne zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Kazimierza Wielka, dnia 06.07.2017 r.
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