Burmistrz Sosnicowic ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Podinspektora - Ksiegowy w Referacie Finansowym

W wymiarze 3/4 etatu, na czas okreslony od 1.10.2010 r. do 30.09.2011 r.

Niezbedne kwalifikacje kandydata:
1. Wyksztatcenie: wyZzsze ekonomiczne lub Srednie ekonomiczne+w trakcie studia
wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnosé): rachunkowosé, ksiegowosé, ekonomika i
finanse

3. Obligatoryjne uprawnienia:

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

- znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania samorzadu gminnego i
finanséw publicznych.

4. Dodatkowe wymagania:

- dyspozycyjnosc i samodzielnose,
- komunikatywnos¢,

- wysoka kultura osobista.

5. Doswiadczenie zawodowe:

- preferowany staz na stanowisku pokrewnym w jednostkach sektora
finanséw publicznych.



6. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych
dotyczacych rachunkowosci i sprawozdawczosci w tym budzetowej

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych
aplikacji (m.in. MS Word, Exet)

- odpowiedzialnos¢ terminowosé, rzetelnosé
- aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci

- komunikatywnos$é, umiejetnosé pracy w zespole.

7. Zakres giéwnych obowigzkéw:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu gminy w tym:
- dekretacja i ksiegowanie wyciagéw bankowych,
- uzgadnianie rachunkéw bankowych z wyciagami bankowymi,
- uzgadnianie rozliczen z jednostkami,

2. Prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji majatku UM tj.:
- srodkow trwatych
- pozostatych srodkéw trwatych
- wartosci niematerialnych i prawnych
3. Rozliczanie inwentaryzacji majatku ewidencjonowanego w UM.

4. Opracowywanie sprawozdan obowigzujacych dia w/w zakresu
CZynnosci.

5. Przygotowywanie materiatéw i danych do sprawozdar miesiecznych,
kwartalnych i bilanséw rocznych.

6. Sporzadzanie nat obcigzeniowych i ich rejestracja.

7. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

8. Nadzdr nad kontrolg obowiazku dokonywania ubezpieczenia OC
budynkéw gospodarskich i cztonkéw rodzin rolnikéw z terenu gminy
Sosnicowice.

9. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym oraz przygotowywanie do
zatwierdzenia dokumentéw bedacych podstawg dokonania polecenia

przelewu

10. Sporzadzanie poleceri przelewu i odbiér z banku wyciggéw
bankowych.

11. Aktualizacja planu dochodoéw i wydatkéw budzetu UM Sosnicowice



8. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
1. Wykonywanie innych polecen przetozonych

9. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- Zyciorys - curriculum vitae,
- kopia dowodu osobistego
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pemi praw publicznych
- o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe popelnione umysinie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego)
- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dos$wiadczenie zawodowe
(Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
Zzaswiadczenia)
- oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku
- oryginat kwestionariusza osobowego,

10.Komplet dokumentdw w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Naboér na stanowisko Ksiggowy w Referacie Finansowym”

nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach, ul. Rynek
19, 44-153 Sosnicowice - sekretariat (pok. Nr 9) lub drogg pocztowa na wiw adres
(liczy sie data wplywu do Urzedu) w terminie do dnia 17 wrze$nia 2010 r.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny
by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101 poz.8926 z p6Zn. zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 145)




