OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DYWITY
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy
W URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztyhska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy : Podinspektor w Referacie Finansowym — 1 etat
Wymagania niezbedne:

1
2.
3.
4,
5.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaranos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatk owe:

1

TR WN

Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowaosci, o finansach publicznych, instrukcji kancelaryjng oraz
przepisow K odeksu Postepowania Administracyjnego.

Znajomos¢ przepisdw ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

Znajomos¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminy.

Umigjetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu M S Office.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé.

Zakr%wykonywanych zadan na stanowisk u:

N -

No o

Ewidencja ksiggowa wptat zawodg i $cieki.

Windykacja naleznosci za wode i S$cieki (wystawianie upomnien, przygotowywanie materiatow
i przekazywanieich do kancelarii radcy prawvnego).

Sporzadzanie miesi ecznego rejestru sprzedazy na podstawi e wystawionych faktur VAT.

Prowadzenie rozliczen finansowych za wynajem lokali komunalnych, socjalnych, czynszéw dzier zawnych za
grunty, oraz wystawianie faktur zareklamy oraz ich windykacja.

Ewidencja ksiegowa wptat podatku od $rodkéw transportowych.

Windykacja naleznosci z tytutu podatku od $rodkéw transportowych.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wplat za wodg i $cieki, czynsze oraz
podatek od $rodkéw transportowych oraz uzgadnianieich z ksiegowoscia jednostki.

Wymagane dokumenty ( skladane w jezyku polskim) :

1. List motywacyjny wraz z uwzgl ednieniem wymagan dodatkowych naww. stanowisku.

2. Zyciorys zavodowy — curriculum vitae.

3. Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

4. Kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

6. Oswiadczenie o posiadanie pelng zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z pézn. zm. oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458.).

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umig etnosciach.

Termin i migjsce skladania dokumentow:

1.  Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym”
w terminie do dnia 23 derpnia 2013 r. do Sekretariatu Urzedu Gminy Dywity
- ul. Olsztynska 32, 11-001 Dywity.

2. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub w inny sposdb niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na
tablicy informacyjngy Urzedu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskig 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie
przeprowadzania procedury rekrutacyjne: tel. (0-89) 52 47 644.

Dywity 13 sierpnia 2013r.

Waojt Gminy
(-) Jacek Szydio



