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Wéjt Gminy Poczesna
Oglasza nab6r na stanowisko pracy
Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i stypendium —
w Urzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1. Wymagania niezbgdne:

a) wyksztalcenie wyisze,

b) wymagany profil ( specjalnosc): administracyjny, ekonomiczny lub zarzadzanie
marketingowe,

c) 3 letni staZ pracy

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowej,
b) ukoficzone kursy, szkolenia w zakresie ksiggowosci, obshugi komputera,

¢) samodzielnosé,

d) odpowiedzialnos¢,

¢) rzetelno$é i dokladnose,

f) umiejetnos$¢ pracy na komputerze,

g) umiejetnosé aktywnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie analityki kont rozrachunkowych,

b) prowadzenie rozliczen wyjazdow shuzbowych i przygotowywanie delegacji do
wyplaty,

¢) sporzadzanie przelewéw rachunkéw bezgotdéwkowych,

d) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy materialne;
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkalych na terenie gminy,

¢) prowadzenie kontroli prawdziwosei danych zawartych w ztozonych
dokumentach,

f) ustalanie prawa do pomocy materialnej uczniom, oraz ich wysokosci na
podstawie zlozonych przez wnioskodawe6w dokumentéw,

g) przygotowanie decyzji Wéjta w sprawie przyznania badZz odmowy przyznania
pomocy finansowej uczniowi,

h) przygotowanie listy wyplat kwot udzielonej pomocy finansowej uczniom,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika

gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a)} zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczta elektroniczng na adres: poczesna@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urz¢du z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Inspektora ds. ksiegowo$ci budzetowej i stypendium w terminie
do 26 sierpnia 2008 roku. Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu w Poczesnej przy ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV

( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzula

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. ar 101, poz.920) oraz ustawa

z 22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593

z pé2. zm.)

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.
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