Burmistrz Katuszyna
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim —
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne :
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, preferowany kierunek finanse i rachunkowosé,
e umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym komputera /znajomosé obstugi i
funkcjonowania programéw w srodowisku WINDOWS, EXCEL/,
e korzystanie z pelni praw publicznych,
e niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione z winy umysine;j,

Wymagania dodatkowe :
e znajomos¢ procedury administracyjne;j,
e znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych i
rachunkowosci,
umiejgtnos$¢ sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielno$é, wysoka kultura osobista,
otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji,
umiejetno$é pracy w zespole

Warunki pracy na stanowisku :
e warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :
praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze z wykorzystaniem programéw
komputerowych WORD, Exel oraz pakietu programéw finansowo-ksiggowych niezbgdnych
do realizacji powierzonych obowiazkéw oraz obstuga urzadzen kopiujacych, drukujacych,
skanujacych.

Podstawowe obowigzki :
1. prowadzenie obstugi ksiggowej placoéwek o$wiatowych i Gminnego Ztobka,
2. dokonywanie analizy gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek oraz wspolpraca z
dyrektorami w tym zakresie,
3. dokonywanie analizy budzetu placéwek wymienionych w pkt 1,
4. prowadzenie dokumentacji analitycznej funduszu socjalnego oraz spraw zwigzanych z
udzielaniem pozyczek mieszkaniowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1) wlasnorgcznie napisany list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu*®

5) kopie dyplomoéw/$wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) kopie zaswiadczef/dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach,*

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przest¢pstwa skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata: o nieposzlakowanej opinii, o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym, o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz
o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

9) kopie referencji*

10) w przypadku kandydata b¢dacego osoba niepelnosprawna, kandydat jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.



*. 0 ile sa wymagane lub o ile kandydat posiada

Wymagane dokumenty aplikacyjne skiada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach: ,,Nabér na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych w Urzedzie Miejskim w
Kaluszynie ” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kaluszynie lub przesyta droga pocztowa na
adres: Urzad Miejski w Kaluszynie, 05 — 310 Katuszyn ul. Pocztowa 1. z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko ds. ksi¢ggowosci budzetowej placowek oswiatowych w Urzedzie Miejskim w
Kaluszynie”. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 22 czerwca 2017 roku. W przypadku
przesylki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu (data stempla pocztowego — data
nadania nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: www.umgkaluszyn.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagajg, muszg by¢ opatrzone
klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (1. j. Dz.U. z/2016 r. poz. 922).

Katuszyn, 12.06.2017 r.



