\jv()JT GMINY JANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko: referent w Urzedzie Gminy w Janowie, ul. Parkowa 3
- 1/2 etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze: kierunek — finanse lub ekonomia

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku z uwzglednieniem pracy
przy komputerze

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia

6) wiedza z zakresu ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie
ubezpieczen spolecznych, zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,

7) znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;

8) znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych w zakresie
ksiegowosci

. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub poza nig na pokrewnym
stanowisku

2) znajomo$¢ zasad rozliczania srodkoéw pochodzacych z funduszy strukturalnych
3) umiejetnos¢ pracy w zespole

4) systematycznosé

5) komunikatywnosé

6) rzetelnos¢

7) wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
2)
3)

4)
)
6)
7)
8)

9

kompletowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z operacjami dziennymi lacznie
z podpisem pod wzglgdem formalno-rachunkowym

dekretowanie dokumentow ksiegowych

prowadzenie na biezaco ewidencji ksiggowej, ewidencji wydatkéw oraz ewidencji
wydatkéw strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewngtrznymi
1 zewngtrznymi oraz zabezpieczanie danych za pomoca wydrukéw komputerowych
sporzadzanie polecen przelewow dotyczacych wydatkow

prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

sporzadzanie sprawozdan gminy naloZonych ustawg o statystyce publicznej 1 innymi
przepisami prawa

uzgadnianie 1 weryfikacja wspolnie ze skarbnikiem sald kont syntetycznych
i analitycznych

przygotowywanie rachunkow do wyplaty gotowkowej i przekazywanie odpowiednim
pracownikom

rozliczanie inwentaryzacji wspolnie ze skarbnikiem

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz sporzadzanie w tym zakresie

wymaganych sprawozdan

11) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczania gospodarki odpadami



Informuje, ze w listopadzie biezacego roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. Z 2011 r. Nr 127, poz. 721
z p6zn. zm.) byt wyzszy niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowe]

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe

5) kserokopie $wiadectw pracy

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

7) kserokopia dowodu osobistego

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na proponowanym stanowisku, uwzgledniajgce rowniez prace przy komputerze.

Wymagane dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skladania
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,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 (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy,
ul. Parkowa 3, 16-130 Janéw - pok. Nr 11, lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 10
stycznia 2012 r. do godz. 15.30 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - referent w Urzedzie Gminy w Janowie”. Aplikacje, ktore
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert
nastapi w Urzedzie Gminy w Janowie w dniu 11 stycznia 2012 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (85) 72-16-017.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.ug.janow.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Janowie, ul. Parkowa 3, w terminie do dnia 31 stycznia 2012 r.
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Janow, 28.12.2011 r.



