WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosdci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.3.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 22 czerwca 2017 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urz¢dzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42-262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. obslugi ekonomiczno-finansowej

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyélne;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) doswiadczenie zawodowe : praca w komorce finansowej , mile widziane w
jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych instytucjach, ktére umozliwiaty
pozyskanie do§wiadczenia w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku
ds. obstugi ekonomiczno-finansowe;;
f) najmniej pig¢ lat pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego , trzy lata
w przypadku wyksztalcenia wyzszego;
g) wyksztalcenie ; $rednie lub wyzsze ekonomiczne;
h) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo : administracyjne ,
o finansach publicznych;
1) mile widziane dodatkowe kwalifikacje po$wiadczajace wiedze w zakresie
rachunkowosci;
j) umiejetnosé pracy w zespole ;
k) umiej¢tnosé obstugi komputera .

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowanie 1 wystawianie dowoddéw wplat z zakresu gospodarki mieszkaniowej,
naliczanie czynszow lokatorskich, $mieci, lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu pod
garaz,

2) wystawianie faktur VAT z tyt. czynszow,

3) prowadzenie czgSciowego rejestru VAT,

4) prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu gospodarki mieszkaniowe;,

5) rozliczanie roczne mediow (woda, prad, co),

6) przygotowywanie materiatlow niezbe¢dnych do wykonywania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

7) wspolpraca w zakresie windykacji naleznosci — gospodarka mieszkaniowa,

8) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:
a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;
b) list motywacyjny;



¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie

internetowej]  Urzedu  Gminy  Poczesna
oraz w dziale kadr Urzgdu Gminy Poczesna ;

www.poczesna.pl

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej;

e) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

lub o$wiadczenie ;
f) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do
i korzystaniu z petni praw publicznych;

czynno$ci  prawnych

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do§wiadczenie zawodowe;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych

dodatkowe kwalifikacje.
S.Informacja  dotyczaca  wskaznika  zatrudnienia  oséb
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

wyksztaltcenie,

niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej osdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
6.Przewidywany czas zatrudnienia od 30 pazdziernika 2017 roku.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

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

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. obslugi
ekonomiczno-finansowej.”

do_ 17 lipca 2017 roku.
(decyduje data faktycznego wpltywu do urzedu).




