Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 432011
Burmistrza Orzysza

Z dnia 26 lipca 2011 roku

Burmistrz Orzysza
oglasza
otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiggowosci dochodéw budzetu gminy i jednostek gminy
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu, ul. Gizycka 15, 12-250 Orzysz

——1Odkandydatawymagasi¢ (wymagania niezbe¢dne):

1) w yksztatcenia ~wyzszego ~ (preferowany kierunek: rachunkowos¢)

lub wyksztalcenia $redniego wraz z udokumentowanym 3 letnim stazem pracy _
lub 3 letnim okresem wykonywania dzialalnodci gospodarczej o charakterze

zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

2) bieglej znaj omosci obstugi komputera;

3) ob ywatelstwa polskiego,

4) pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

7) nieposzlako wanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) w ysoka znajomo$¢ przepisow prawa, w szczegblnosci: w zakresie ustawy
o finansach publicznych 1 rachunkowosci wraz z przepisami wykonawczymi
oraz o samorzadzie gminnym,-o-dost¢pie - do_informacji- publicznej, kodeksu

. postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) um iejetnos$¢ pracy w zespole;

3) ko munikatywnosc;

4) skrupulatn 08¢ i doldadnoéé .

5) d yspozycyjnosé; h

6) w ysoka kultura osobista i dyskrecja.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnoSci:

Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezalo m. in. wykonywanie obowiazkow
z zakresu zapewnienia obslugi finansowo-ksiegowej Urzedu, przygotowywania
propozycji uruchamiania $rodkéw dla poszczegoélnych dyspomentéw budzetu Gminy,
przygotowywania materiatéw z zakresu sprawozdawczo$ci Gminy, sprawowanie kontroli
i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
dochodéw Gminy oraz dochoddéw pafistwa, prowadzenie ksiag rachunkowych dochodéw
Gminy, przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych dochodéw Gminy.

4. Wymagane dokumenty:
- CV oraz list motywacyijny;
- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy;



- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci;

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku, '

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawy
z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.
zm.)

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 08.08.2011r. do godz. 9:00 w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Orzyszu w zamknigtej kopercie opisanej ,,Nabér na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowoscei dochodéw budzetu gminy i jednostki gminy”, opatrzone]
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym.

Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym terminie pozostana bez rozpatrzenia.

6. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw.
Proces naboru przewiduje dwa etapy:

1. ocena formalna zltozonych dokument6w;

2. rozmowa kwalifikacyjna (w tym test kompetencyjny)
Rozmowa kwalifikacyjna- z - wylonionymi po ocenie formalnej kandydatami
przeprowadzona bedzie w dniu 11.08.2011 od godz. 10:00.
Informacja o wynikach publikowana bedzie na stronie internetowej Urzg¢du www.bip-
orzysz.pl oraz na tablicy ogloszen tutejszego Urzedu, z tym ze informacja o wyniku
I etapu naboru opublikowana zostanie najpézniej w dniu 9.08.2011., natomiast
informacja o wynikach II etapu w dniu 13.08.2011r.

7. Postgpowanie z dokumentacja konkursowa.

Dokumentacja zlozona w toku naboru przez osoby, ktoére nie uzyskaja pozytywnej
weryfikacji na kazdym etapie naboru przechowywana bedzie przez okres 3 miesigcy od
dnia rozstrzygniecia niniejszego kohkursu, Po tym terminie zostanie zniszczona. Osoby
zainteresowane odbiorem ztozonych dokumentéw w oryginale, lub potwierdzonej kopii
winny w tym terminie zglosi¢ si¢ po odbiér dokumentéw. Zwrotowi nie podlegaja
oryginaty CV i listu motywacyjnego.

() Ewd Polkgwska-Krupa
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Orzysz, dn. 26.08.2011r.




