   Załącznik do Zarządzenia Nr 54
                                                                                                   Gminy Sieciechów                              

                                                                                                              z dnia 30 listopada 2012r
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Sieciechów

I. Wójt Gminy Sieciechów ogłasza nabór dla kandydatów, chcących podjąć pracę 
w Urzędzie Gminy Sieciechów w Referacie Finansowym na stanowisku: Inspektor ds. Księgowości jednostkowej Urzędu Gminy
II. Warunki niezbędne związane ze stanowiskiem inspektor  ds. księgowości może być osoba, która posiada:
1. obywatelstwo polskie

2. wykształcenie wyższe ekonomiczne i posiada co najmniej 3 letnią praktykę 
w księgowości

3. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych

4. nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

5. znajomość przepisów o rachunkowości, dyscyplinie finansów publicznych, planu kont w księgowości
6. umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, sumienność, rzetelność, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywność.

III. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pray:

1. dobra znajomość obsługi komputera. MS Office(MS Word MS Excel) Open Office,  programów księgowych oraz sprzętu biurowego
VI. 
Zakres obowiązków wykonywanych na stanowisku pracy:

1. sprawdzanie rachunków pod względem formalnym, rachunkowym 
i merytorycznym według klasyfikacji budżetowej i przekazanie Skarbnikowi Gminy do zatwierdzenia
2- dekretowanie dokumentów jednostki przygotowanych do księgowania oraz ich księgowanie i uzgadnianie jednostki z budżetem gminy

3. Sporządzanie sprawozdań  finansowych dla jednostki budżetowej 
i organizacyjnej 

4.prowadzenie kont rozrachunkowych

5. prowadzenie analityki materiałów i środków trwałych 

6. należyte prowadzenie i przechowywanie dokumentów finansowo księgowych,

7. wykonywanie innych nie wymienionych zadań które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez kierownika jednostki należą do kompetencji skarbnika Gminy
V.
Warunki pracy:

- Wymiar czasu pracy: ¾ etatu

- Miejsce pracy: Sieciechów ul. Rynek 16; 26-922 Sieciechów

- Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze, wymagająca wysokiego stopnia samodzielności
.

VI.
Oferta powinna być tak sporządzona na piśmie opatrzona datą i podpisem oraz winna zawierać:

1.Cv z opisem dotychczasowej kariery zawodowej

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia oraz staż pracy w księgowości

4. Kwestionariusz osobowy

5. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji (zgodnie z ustawą dnia 29 sierpnia o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 z póź. zm.)

6. Oświadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na w/w stanowisku (wybrany kandydat zobowiązany będzie do dostarczenia zaświadczenia lekarskiego)

7. Oświadczenie o posiadaniu przez kandydata pełni praw publicznych

8. Oświadczenie o braku prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

Oferty z wymaganym kompletem dokumentów należy składać w zamkniętych kopertach do dnia 14 grudnia do godziny 15.00 w Urzędzie Gminy Sieciechów ul. Rynek 16. 
Na kopercie powinien być umieszczony napis:  Nabór na stanowisko Inspektora 
w Referacie Finansowym w Urzędzie Gminy Sieciechów”.
 Oferty można składać osobiście lub za pośrednictwem poczty. o zachowaniu terminu złożenia oferty decyduje data wpływu. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. Listę kandydatów którzy spełnią wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP Urzędu Gminy w Sieciechowie. Dokumenty aplikacyjne osób, które zakwalifikują się do dalszego etapu, będą przechowywane przez 2 lata a następnie zarchiwizowane. Dokumenty pozostałych osób powinny być odebrane przez kandydatów w terminie 14 dni od zakończenie procedury naboru po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone.

Wójt 

mgr Kazimierz Pochylski

