WOIT GRINY POCZESHA
ul. Wolnoséci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.3.2015.R.S
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 7 maja 2015 r.

Wdjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna , ul. Wolnoéci 2 , 42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:
podinspektor ds. obstugi ekonomiczno-finansowej
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie;
b) peina zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
¢) brak skazania za przesigpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) doswiadczenie zawodowe : dos§wiadczenie na stanowisku ksiggowego min. 4 lata
w tym min. 2 lata w zakresie obstugi komunalnych zasobow mieszkaniowych
( naliczania czynszow i medidw, rozliczeniowych, windykacja);

f) wyksztalcenie min. $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym
wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska;

g) mile widziana podstawowa wiedza w zakresie budownictwa 0golnego- znajomos¢
zagadnien budowlanych / opisywanie faktur za przeprowadzone remonty,

podstawowa umiejetnosé czytania kosztorysu budowlanego/ ;

h) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo administracyjne, finansowe
1 komunalne;

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnoéé, odpowiedzialnosé, rzetelnose,
dokladnos$¢, dyspozycyinos¢, umiejetnos¢ aktywnego zdobywania wiedzy;

J) umiejetnoéé¢ obstugi komputera: znajomosé zagadnien obstugi komputerowe;
1 wymaganych programéw / pakiet Microsoft Office, System Informaciji Prawnej
LEX/.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Ksiggowanie syntetyczne — pelna ksiegowosé.

2. Plan budzetowy — sporzadzanie, analiza miesieczna.



3. Prowadzenie ksiggi gtowne;.
4. Prowadzenie analityki kosztow i przychodéw.
5. Sprawozdawczo$¢ roczna i kwartalna.

6. Inwentaryzacja $rodkow trwalych.

7. Dekretacja dowodéw ksiegowych.

8. Ksiggowanie wplat i wyptat kasowych i bankowych.
9. Naliczanie odsetek miesigcznych i kwartalnych.
10. Ksiggowanie dodatkéw mieszkaniowych.

11. Naliczanie czynszow lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu
pod garaz.

12. Sporzadzanie uméw najmu lokalu z osobami wskazanymi przez gmine Poczesna.
13. Rozliczanie roczne mediéw (woda, prad, co).

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika
Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

[

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

2. list motywacyjny;

3. kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Poczesna www.poczesna.pl oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

4. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

5. za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie ;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

8. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: y,podinspektor ds. obshigi ekonomiczno-finansowe;j ,,
do 22 maja 2015 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu)
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