WOJT GMINY MIELNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszego referenta w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Mielnik

1. Wymagania niezbg¢dne:

a)

b)
c)
d)
€)

f)

spelnienie wymogéw okreslonych w art.3 ust.l i 3 ustawy z dnia 22 marca 1998r.0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593; z 2002r. Nr 113, poz.984,
Nr 214, poz.1806; z 2005r. Nr 10, poz.71, Nr 23, poz.192, Nr 122, poz.1020, z 2006r. Nr 79,
poz.549, Nr 169, poz.1201, Nr 170, poz.1218).

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

wymagany profil (specjalnosc¢): ekonomiczny,

doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci budzetowe;j,

znajomos¢  przepisow  dotyczacych organizacji i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

¢)
d)

biegla znajomos¢ obstugi komputera (ksiggowe programy U.LInfo-System Groszek s.c.,
Platnik, Microsoft Office, OpenOffice, internet).

rzetelnos¢, dokladnodé, systematycznosé,

dobry stan zdrowia, komunikatywno$¢ interpersonalna, bezkonfliktowos¢,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)
€)

prowadzenie kasy Urzedu Gminy, tj. wplywow oraz wyplat,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

fakturowanie sprzedazy(np.czynszy dzierzawnych) oraz biezgca analiza wplywow i
czuwanie nad terminowa realizacja dochodéw z tych naleznosci,

prowadzenie spraw ksiggowych w zakresie ustalonym przez Skarbnika Gminy,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

zyciorys,

kwestionariusz osobowy,

podanie o prace,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umysinie,

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku miodszego referenta.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mielnik lub poczta na adres Urzedu Gminy Mielnik ul.Piaskowa 38, 17-307 Mielnik z dopiskiem:
“Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego referenta w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Mielnik”, w terminie do dnia 18 stycznia 2008r.



Dokumenty ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (http://bip.ug.mielnik.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mielnik, ul. Piaskowa 38.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie: podanie o pracg, zyciorys (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).
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