Nr OR. 1110/8/09

Wjt Gminy D abrowa

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiegowosci budzetowgj 11

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezlgdne

a)
b)

C)

d)
e)

)
g)

h)
i)
)

spetnia wymagania okflene w ust. 3 art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 8200
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

znajomd@¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samdozvej, finanséw
publicznych i rachunkowéai,

znajoma@¢ obstugi komputera (programy: Ptatnik, MicrosoftfiG#, kskgowy /najlepiej
.Groszka”; Internet, poczta e-mail),

wyksztatcenie co najmnigjednie,

co najmniej 4 letni stazawodowy na stanowisku zyianym z finansami, rachunkowaia
lub bankowdcia,

zdolna¢ analitycznego mifenia i umiegtnosé pracy w zespole,

sumiennéc¢ i rzeteln@¢, dobra organizacja czasu pracy, gotéivdo stalego podnoszenia
swoich kwalifikaciji,

brak karalnéci za przesfpstwa umyline,

nieposzlakowana opinia,

dyspozycyjné¢ w ramach obovdzujacego regulaminu pracy tut. Wdu.

2. Wymagania dodatkowe

a)
b)
c)

znajomd¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego,
samodzieln& w dziataniu,
odpornd¢ na sytuacje stresowe.

3. Zakres podstawowych obovaizkow

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
)
K)
)

m)
n)

0)

p)

prowadzenie analityki i syntetyki kgjowasci budzetowej wydatkow,

prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych,

prowadzenie analityki i syntetyki kgjowasci w zakresie zadeinwestycyjnych,
ksiggowanie list ptac,

dekretowanie dowodow kgjowych,

sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno — rachunkowym,
prowadzenie spraw zeganych z ubezpieczeniem ragu,

prowadzenie kggi materiatowej,

prowadzenie ewidencji w kglach inwentarzowychsrodkdw trwatych, naliczanie
umorze,

prowadzenie analityki i syntetyki w zakresie zabeegpenia wykonania umow,
sporadzanie sprawozdaw zakresigrodkow trwatych,

wyodrebnianie, ewidencjonowanie i rozliczanie wydatkévukturalnych,

prowadzenie analityki i syntetyki w zakresi@odkow piengznych na rachunkach
pomaocniczych (sumy depozytowe),

rozliczanie wydatkéw zwzanych z zadaniami sotectw Gminy w ramach funduszu
soteckiego,

obstuga rachunkéw bankowych gminy - spolzanie poleag przelewu w programie
bankowym,

biezace monitorowanie stopnia wykonania wydatkow Zmidwych, prowadzenie
sprawozdawczzi budzetowej,



sporadzanie list plac dla pracownikéw Wdu Gminy i Zleceniobiorcow,

prowadzenie dokumentacji ZUS - naliczanie zasitkéworobowych i macierzskich,
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spotecgoezdzanie miesicznych informacji

i deklaracji ZUS,

odprowadzanie naliczonych zaliczek na podatek dbohvg od oso6b fizycznych,
sporadzanie rocznej deklaracji oraz spgzanie rocznych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

sporadzanie deklaracji miegiznych oraz rozliczanie rocznego podatku od o0séb
fizycznych,

wystawianie zéwiadczé i informacji o zarobkach pracownikow,

rozliczanie pobranych przez pracownikéw zaliczek,

rozliczanie delegacji s#bowych i ryczattéw samochodowych,

sporadzanie na koniec roku buaetowego bilansu jednostki, zestawienia zmian
w funduszu jednostki oraz rachunku zyskéw i strat,

wykonywanie innych prac i zadaleconych przez przetonych.

4. Maksymalne wynagrodzenie brutto na tym stanowisk: 2.5000 zt

5. Wymagane dokumenty

a)
b)
c)
d)
e)

f)

ul. ks.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — stan@ay zahcznik do ogtoszenia,

ksero dyploméw potwierdzagych wyksztatcenie, oraz jako dodatkowe kserokopie
zaswiadczeh o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskada zajmowania danego stanowiska,
oswiadczenie o niekaraldoi,

referencje instytucjonalne lub osobiste.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskltad@ w siedzibie Urzdu Gminy Dybrowa,
prof. J. Sztonyka 56 pok. 5 (sekretariat) poczi z dopiskiem:,Dotyczy naboru na

stanowisko ds. ksiggowasci budzetowej II” w terminie do dnia 22.12.2009r. do godz. 13:00.

Aplikacje, ktore wptym do Urzdu Gminy po wyej okr&lonym terminie nie &da

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru ¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP

/www.gminadabrowa.ploraz na tablicy ogtosaew siedzibie Urgdu Gminy.

Dgbrowa, 2009-12-03

Wojt Gminy

/-l Marek Leja



Zalacznik do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
KANDYDATA UBIEGAJ ACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi@ (imiona) i NAZWISKO  .....cocviiiiee et
Q) NAZWISKO TOUOWE......ceeiiiiiiiie e i ettt e e eee e e
D) IMIONA FOAZICOW........eviiiiiiciiiiee e

€) Nazwisko rodowe Matki ..........ccoeiuiieeeiiiiiriiei e

2. Data i miejsce urodzenia :

3. Obywatelstwo :

4. Numer ewidencyjny (PESEL) :

5. MI€JSCE ZAMIESZKANIA & .iiiiiiieiiieiiiiiie e e ettt e e e e ettt e e e e e e e e e e s st b be e e e e satbb et eeesesssaseeaeeasssbaneeesanssneeeaeannnnees
(doktadny adres)

Adres do KOreSpondencCji & ...eoeeieiiiiiieeeeiiee e telefon ...
6. Wyksztatcenie :

- poziom (wyzsze, Srednie itp.) : ....oooeiiiiiiiinnn. - stopien / tytut zawodowy - naukowy : ............cccceeeeeeee.

- kierunek i specjalnos¢ :

S NAZWA UCZEINI & et e e e e e e e e

...... -rok ukonczenia: ...........c.eenen.n.

7. Wyksztalcenie dodatkowe uko nczone :
studia wyzsze :

S W ZAKIESI B & ettt e
S NAZWA UCZEINI & 1tin it e et e e e e e e e e eeeans
S TOK UKONCZENIA & v e e e e e e e e

studia podyplomowe :

S W ZAKIE S E & ettt e

S NAZWA UCZEINI L et e e e e e e

S TOK UKONCZENIA & o.iivi i et e e e e e e e eaas

8. Kwalifikacje dodatkowe :
Kursy / szkolenia :

(uwzgledni¢ : rodzaj, czas trwania, temat) :

9. Uprawnienia :

(uwzgledni¢ : rodzaj, data uzyskania, podmiot
nadajacy uprawnienia)




10. Przebieg dotychczasowego do $wiadczenia zawodowego :

Nazwa i miejscowos¢
podmiotu
zatrudniajgcego

Okres

(miesigc i rok)

od

do

Stanowisko
(liczba podlegtych
pracownikow)

Wykonywane
zadania

(podstawowe obowigzki i
obszary odpowiedzialnosci)

Forma zatrudnienia

(stosunek pracy,
staz, umowy cywilno-
prawne, inne-podac¢
jakie)




11. Szczegdlne osi agni ecia zawodowe :

Nazwa podmiotu zatrudniajgcego : Opis sytuacji :

12. Dodatkowe umiej etno $ci, zainteresowania :
Znajomo $¢ jezykoéw obcych :

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegty, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywny) :

LT 1210 1 = P W PISIMIE & ot

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegty, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywny) :

(T 1010 1T = PP W PISIMIE & Lot

(nazwa jezyka)
stopien znajomosci (biegty, bardzo dobry, dobry, podstawowy-komunikatywny) :

LT 1310 1 = W PISIMIE & ittt

Obstuga komputera (biegta, bardzo dobra, dobra, pod  stawowa) :
- edytory teKStU & .o

-arkusz kalkulacyjny @ ...

- programy graficzne : ..........cocoiiiiiiii e,

- programy do prezentacji @ .......ccooeeeiiieieninannn

Prawo jazdy : TAK/NIE*Kat. ............ccunee

Zainteresowania :

13. Powszechny obowi azek obrony :
stosunek do powszechnego OBOWIGZKU ODIONY .......ciiuiiiiiiiiiiiii ettt e s e e s e e e e e e satbaeeeeessetbanaeasanes

14. Oswiadczam, ze pozostaj € / nie pozostaj e * w rejestrze bezrobotnych i poszukuj acych pracy.




15. Osoby mog ace udzieli € referenc;ji :
Firma/ podmiot zatrudniajgcy/ stanowisko/ telefon :

16. Oczekiwania kandydata wobec zatrudnieniaw Urz  edzie Gminy D abrowa:
- wynagrodzenie miesieczne brutto :

17. Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym kwestionariuszu s g zgodne z prawd g, a dane zawarte
wpktl-4

z dowodem osobistym : sefia ............... 1] S WYAANYM PrZEZ ...

(data wydania dowodu osobistego)

albo innym dowodem tozsamosci

18. Ja nizej podpisany wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)”.

(miejscowos¢ i data wypetnienia kwestionariusza) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

* whasciwe podkresli¢




