BURMISTRZ WOZNIK

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
MEODSZEGO REFERENTA DS. KSIEGO WOSCI

w URZEDZIE MIEJSKIM W WOZNIKACH RYNEK 11
zatrudnienie w pelnym wymiarze

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie $rednie. wyzsze , preferowane wyksztalcenie w zakresie ekonomiczno-
administracyjnym

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

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

- niekaralno$¢ za przestepstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

- zdolnosci analityczne

- dobra znajomos¢ obslugi komputera

- umigjetnos¢ w zakresie komunikacji spolecznej

- dobra znajomos¢ ustawy kpa, o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, wystawianie pokwitowan dla przyjmowanych
wplat w ramach obslugi komputerowego programu finansowo-ksiggowego

* Przyjmowanie wplat w gotowce oraz sprawdzenie prawidiowosci wystawianych
pokwitowan

» Dokonywanie wyplat z list ptatniczych i rachunkéw po uprzednim ich zatwierdzeniu

e Sporzadzanie raportéw kasowych

* Sporzadzanie polecen pobrania gotowki i czekéw z odpowiednich rachunkéw
bankowych

e Sporzadzanie protokotow przy wyplacie i wplacie znakéw pienigznych falszowanych i
uszkodzonych , wzglednie budzacych watpliwosei co do ich autentycznosci

* Biezace odprowadzanie wplywow i ich ewidencja

® Prowadzenie ewidencji czekow, drukéw scistego zarachowania oraz gwarancji
stanowiacych zabezpieczenie wadium w przetargach i ich przechowywanie, biezgce
monitorowanie ich waznosci

e Prowadzenie kart wynagrodzen , oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie

® Sprawy zwigzane z egzekwowaniem zabezpicczen nalezytego wykonvwania
Umow — wspolpraca z referatem inwestycji

* wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

* Prowadzenie dekretacji wyciagdéw bankowych

® Prowadzenic ewidencji wydatkéw strukturalnych

¢ Sprawy zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

Napedowego, wnioski o $rodki i sprawozdawezo$é w tym zakresie



* Prowadzenie spraw naliczania dotacji dla podleglych jednostek, innych j.s.t,
niepublicznych podmiotéw oraz biezace ich przekazywanie, monitorowanie
prawidlowosci wnioskowanych kwot i ich wykorzystania

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys , list motywacyjny

b) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publ icznego
1 niekaralnosci za przestepstwo skarbowe

¢) kopie dokumentow dotyczacych wyksztalcenia

d) kserokopie $wiadectw pracy,

¢) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencie,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

g) kserokopie posiadanych uprawnien

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ ( pok. 11 ) w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie tut.
Urzgdu Miejskiego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na MLODSZEGO
REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI w terminie do dnia 2 lipea 2012.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaci:
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wozniki, dnia 15.06.2012 r.




