Pawonkow, dnia 04.10.2011r.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze 2/2011

Dane jednostki
- Urzgd Gminy Pawonkow
ul. Zawadzkiego 7 42-772 Pawonkdw
tel. 034 3534100/101/102 fax wew.30, email urzad@pawonkow.pl
- komaérka organizacyjna do ktorej organizowany jest nabér — Referat ksiegowosci

Oferowane stanowisko
- referent w referacie ksiegowosci
-wymiar etatu - petny etat

Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposziakowana opinia

- wyksztatcenie minimum $rednie preferowane wyzsze

- umiejetnos¢ obstugi komputera

- umiejetnosc pracy w zespole

- komunikatywnos¢

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stancowisku

Wymagania dodatkowe
- staz lub praca w administracji samorzadowe;j
- mile widziane do$wiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci

Zakres wykonywanych obowiazkow

- ksiegowanie rozliczen oraz windykacja zalegtosci z tytutu optat za wode i Scieki

- rozliczanie dotacji na zadania biezace | majgtkowe, rozliczanie $rodkéw pochodzacych z funduszy
UE

- przyjmowanie i opracowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i rozliczania dotacji jednostkom
niezliczanym do sektora finanséw publicznych, przeprowadzanie procedury konkursowej w zakresie
udzielania dotacji jednostkom niezaliczanym do podmiotéw publicznych,

- rozliczanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,

- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wymagane dokumenty

- zyciorys (CV )

- list motywacyjny

- kserokopie dokumentdw potwierdzajgacych wyksztatcenie kwalifikacje, staz pracy

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji

- inne dokumenty, ktdre kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje)

Termin i miejsce skltadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem " Nabér na stanowisko
urzednicze” nalezy sktadac w Urzedzie Gminy w Pawonkowie — Sekretariat - do dnia 17.10.2011r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.



Inne informacje

- Osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego.

- Ziozonych ofert nie odsytamy . Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 034 3534100

- Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej

- Zastrzega si¢ mozliwos¢ zakonczenia konkursu bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden z
kandydatow nie speinit wymagan zatrudniajgcego.




