BURMISTRZ DOBREJ
OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko do spraw obslugi finansowo — ksiegowej i kasy
w Referacie Finansowo — Podatkowym Urzedu Miejskiego w Dobrej

Wymiar czasu pracy: peiny etat

I. Wymagania niezbedne:
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Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie w pelni z praw publicznych.

Posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych.

Niekaralno$é¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztalcenie wyzsze na kierunku: ekonomia, rachunkowosé¢, finanse, prawo, administracja.
Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o ochronie
danych osobowych.

Znajomoé¢ instrukeji kancelaryjnej.

Do$wiadczenie minimum 1 roku w pracy w administracji publicznej lub jednostkach sektora
finanséw publicznych.

Umiejetno$é obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office).

Znajomoé¢ obshugi urzadzen biurowych.

Predyspozycje osobowos$ciowe (samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, zdolno$¢ analitycznego i
syntetycznego my$lenia, sumienno$¢, odpowiedzialnoéé, komunikatywno$¢ w mowie i piSmie,
organizacja pracy wlasnej i w zespole, terminowo$¢, odpornos¢ na stres, dokladno$é).

Biegla znajomo$c jezyka angielskiego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie kasy Urzedu Gminy i przestrzeganie przepiséw obowigzujacych w tym zakresie.

Obsluga terminalu kart ptatniczych.

Prowadzenie bankowosci elektronicznej udostepnionej przez bank prowadzacy bankowa obstuge
budzetu polegajaca m.in. na terminowym sporzadzeniu przelewoéw bankowych, drukowaniu
wyciagéw bankowych, biezaca kontrola wplywéw na rachunek bankowy gminy i ich ewentualna
redystrybucja.

Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem ich zgodnosci z obowiazujaca w Urzedzie Miejskim
w Dobrej polityka rachunkowosci.

Prowadzenie ewidencji i dystrybucji drukéw Scistego zarachowania.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum zakladowego.
Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe.
Kserokopie referencji lub opinii.

Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych.



7. Os$wiadczenie iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

V.  Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Termin:
18.09.2017 roku do godziny 15.00.
Sposob: ‘

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dobrej, Plac
Wojska Polskiego 10, 62-730 Dobra, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem:

»Dotyezy naboru na stanowisko do spraw obslugi finansowo — ksiegowej i kasy w Referacie
Finansowo — Podatkowym Urzedu Miejskiego w Dobrej”

lub przesla¢ poczta w podwbjnej kopercie. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oéwiadczenie podpisane wlasnorecznie o ponizszej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzania danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016.922 t.j. z dnia 2016.06.28) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016.902 t.j. z dnia 2016.06.24).

VI. Uwagi.

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Rozpatrzenie zgltoszonych kandydatur nastapi w ciaggu 7 dni po uplywie terminu skladania ofert.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://dobra.nowoczesnagmina.pl , strona — dobra24.pl oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miejskim w Dobre;.

Burmistrz Dobrej /-/ Andrzej Pigtkowski

Dobra, dn. 06.09.2017 roku



