WOJT GMINY KLUCZEWSKO

29-

ul. Spéldzielcza 12
120 KLUCZEWSKO

woj. §wietokrzyskie OGLOSZENIE

tel. (44) 781-42-46 - :
J ) Wojta Gminy Kluczewsku

z dnia 19 lutego 2015 roku

Wéjt Gminy Kluczewsko oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — Specjalista

ds. placowo- ksiegowych w Urzedzie Gminy Kluczewsko

Wymiar czasu pracy: | etat

1.

1)
2)

Wymagania niezb¢dne:

- pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci albo ukonczong srednia.
policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiggowosci, albo legitymowanie si¢ wpisem do rejestru bieglych rewidentow
na podstawie odrgbnych przepisow albo posiadanie Swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag. rachunkowych lub certyfikat
ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

- znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

- znajomos¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

- znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

-znajomos¢ przepisow ksiggowych VAT

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

umiejetnosé planistycznego i analitycznego myslenia.

dyspozycyjnosc, rzetelnosc, sumiennosé 1 pracowitosc.

wysoka kultura osobista

praca na komputerze w srodowisku MS WORD 1 MS EXCEL, obstuga programu
PLATNIK,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania prawidlowych kontaktow z klientami i
wspotpracownikami.

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

Planowany zakres obowigzkow na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci rachunkowe;j,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu Gminy i szkél,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

przygotowanie dokumentow do celow emerytalnych i rentowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sktadanie miesigcznych deklaracji w urzedzie skarbowym, ZUS,



7) wprowadzanie przez program ptacowy wyplat dla radnych, soltysow, komisji
przeciwdziatania alkoholizmowi, komisji wyborczych,

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV)

2) kwestionariusz osobowy,

3) list motywacyjny,

4) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

5) s$wiadectwa pracy.

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci.

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach:

1) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub

umiejetnosci.

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa o prace na okres probny . Przewiduje
sic mozliwo$é przedhuzenia umowy o pracg na czas okreslony. po uptywie, ktorego z
kandydatem moze zosta¢ zawarta umowa o pracg na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w
Kluczewsku przy ul. Spotdzielczej 12 lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu w Urzedzie
Gminy) z dopiskiem na kopercie: ,.Konkurs — specjalista ds. ksiggowo - placowych”, w
terminie do dnia 06 marca 2015r. do godz. 15 .00 na adres: Urzad Gminy w Kluczewsku,
ul. Spoldzielcza 12, 29-120 Kluezewsko

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci  zakwalifikowani, zostana poinformowani 0  terminie  roZmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (na
stronie Urzedu Gminy w Kluczewsku ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w
Kluczewsku.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Urzedu Gminy. Dodatkowe
informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 44 781 42 46 wew. 16
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