Dobre, dnia 6 kwietnia 2016 roku

WOJT GMINY DOBRE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1.Miejsce pracy - Urzad Gminy Dobre ul. T. Kosciuszki 1
05-307 Dobre
2.Stanowisko pracy - ds. ksiegowosci z zakresu gospodarki
komunalnej |
3.Wymiar czasu pracy - pelny etat
4. Termin zatrudnienia - maj 2016 roku

Wymagania niezbedne:

1.posiadanie obywatelstwa polskiego,

2.wyksztatcenie minimum $rednie ,

3.staz pracy w administracji samorzadowej minimum sze$é miesiecy ,

4.umiejetnosé obstugi programu komputerowego INFO-SYSTEM,

5.pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, |

6.nickaralno$é, |

7.znajomosc przepiséw z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, |
ustawy o rachunkowosci, ustawy — Ordynacja podatkowa, , ‘

8.nieposzlakowana opinia, |

9.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagama dodatkowe:
1.znajomos$¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gmlnnym Kodeksu ]
Postepowania Admmlstracyjnego rachunkowosci, o ochronie danych osobowych, l
o ochronie informacji niejawnych,
2.dos$wiadczenie zawodowe w bezposredniej obstudze interesantéw, ‘
3.umiejetnodé pracy w zespole,
4.rzetelnos¢,samodzielnosé komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, starannosgé, o
5.gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikaciji.
,

Zadania na zajmowanym stanowisku:

1.Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci oplat komunalnych tj. Scieki, odpady,
woda, czynsze.

2.Wystawianie faktur i prowadzenie rejestru VAT,

3.Windykacja naleznosci.

4.0Obstuga programu komputerowego.

5.Doskonalenie zawodowe w zakresie zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy Dobre
W pomieszezeniu nie dostosowanym do wozkéw inwalidzkich, brak windy
osobowe;j.

Praca w warunkach biurowych , bezposredni kontakt z interesantem , praca
umystowa. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze minimum 4 godziny
dziennie.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetmosprawnych w Urzedzie Gminy , w rozmumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3.CV- Cirriculum vitae/ zyciorys/,

4 kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5 kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

6.0éwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7 .o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosei prawnych oraz Korzystania
w petni z praw publicznych

8.o¢wiadezenie kandydata o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9.0$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacii zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sklada¢
osobiécie w siedzibuie Urzedu Gminy Dobre ul. T.Kosciuszki 1, 05-307 Dobre pokdj

nr 2 lub przestac poczta/decyduje data wptywu do urzedu/ na w/w adres z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko do spraw ksiggowosci z zakresu gospodarki komunalnej"
Oferty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 kwietnia 2016 roku

Dokumenty , ktére wplyng do Urzedu Gminy Dobre po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie kwalifikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczczona na stronie internetowej -
urzedu oraz na tablicy ogloszen przy Urzedzie Gminy Dobre , niezwloocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

{GEF Chrmeiewska
Zastepoa Wolla



