ZAPROSZENIE

DO SKEADANIA OFERT NA WOLNE STANOWISKO SKARBNIKA

WOJT GMINY NOWINKA
Nowinka 33
16-304 Nowinka

zaprasza do skladania ofert na wolne stanowisko Skarbnika

Jednostka Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33
16-304 Nowinka

Oferowane Skarbnik

stanowisko

Wymiar czasu 1 etat

pracy

Data ogloszenia 05 listopada 2012r.

naboru

Termin

skladania 20 listopada 2012r.

dokumentow

Wymagania » obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych

niezbedne panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o shuzbie cywilnej;

» pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

» nieposzlakowana opinia;

» stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy;

» bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

» posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci,
finans6w publicznych, samorzadu terytorialnego, podatkow i
ubezpieczen spotecznych;

» znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiegowos$ci budzetowej,
sprawozdawczosci budzetowej oraz zasad inwentaryzacji;

» posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w

zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtownego
ksiegowego;




>

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej
praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w
ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania
dodatkowe

Y

Y

umiejetnos¢ skutecznej pracy w zespole;

odpowiedzialnos¢, systematycznos$¢, samodzielnosc,
komunikatywno$¢ i dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

YV YVYYVY

przygotowywanie projektu budzetu i jego wykonywanie;
prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

Informacja o
warunkach pracy
na danym
stanowisku

Rodzaj pracy: praca biurowa z obstuga komputera, stanowisko:
skarbnik

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowinka

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Termin rozpoczecia pracy: 1 grudnia 2012

Wymagane
dokumenty
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CV z uwzglednieniem dok}adnego przebiegu kariery zawodowej
potwierdzonej kopiami wiasciwych dokumentow - Swiadectw
pracy - potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata;

list motywacyjny;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem przez kandydata;

kwestionariusz osobowy dostepny na stronie
www.gminanowinka.pl lub w Urzedzie Gminy Nowinka

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach badz ich kopie poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginalem przez kandydata;

oSwiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
pracy na ww. stanowisku;



http://www.gminanowinka.pl/

» o$wiadczenie o niekaralnosci — o nie byciu skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

» o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

Miejsce Sekretariat Urzedu Gminy Nowinka lub poczta na adres Urzedu
skladania z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy skarbnik”
dokumentow

Uwagi Nabor sklada sie z dwoch etapow:

» selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do
rozmowy kwalifikacyjnej,

» selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna wybranych
0s0b.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).”

Osoby ktére spelnia warunki formalne zostang zawiadomione droga e-mailowa
lub telefonicznie o dalszej procedurze kwalifikacyjnej.

Ze wzgledu na zasady powotywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. tj. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1591 z
pozn. zm.) — osoba wyloniona w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do
powotlania przez Rade Gminy Nowinka.

Wéjt Gminy
/-/ Dorota Winiewicz




