Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. ksiegowosci w Wydziale Finansowo-Budzetowym

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalno$é: ekonomika,  finanse publiczne,
administracja,

b) wymagany roczny staz pracy ( preferowana znajomo$¢ w zakresie naliczania pfac,
rozliczen podatkowych i ubezpieczen spotecznych),

c¢) doswiadczenie zawodowe poza urz¢dem przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

¢) dobra znajomos¢ zagadnien finansowo- ksiggowych,

d) spetnienie wymogow okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

b) znajomos¢ podstawowego oprogramowania ( Windows, FK, Platnik)

¢) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowe)

d) preferowane doswiadczenie w zakresie rozliczen podatkowych i rozliczen ZUS,

e) znajomo$¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezykéw obcych panstw
Unii Europejskie;j,

f) umiejetnos$¢ czytania przepisow prawnych , ich interpretacji oraz stosowania w praktyce

przepiséw prawnych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac pracownikow administracji, obstugi , Strazy Miejskiej , OSP,
b) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, podatku dochodowego,

¢) sporzadzanie niezbg¢dnych deklaracji,

d) ksiegowanie zasztoéci w urzadzeniach ksiggowych,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych ,

f) prowadzenie ksiggowosci analitycznej wykorzystywania srodkow przez rady soteckie,



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy ( zatacznik Nr 1)

e) o$wiadczenie w trybie art. 233 § 1 KK o spetnieniu wymogéw okres$lonych w art.3 ustawy
o pracownikach samorzadowych ( zatgcznik Nr 2)

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach

5. Wymagana znajomo$¢ przepisow:

a) ustawa o rachunkowosci,

b) ustawa o finansach publicznych,

c) ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) ustawa o samorzadzie gminnym,

e) Kodeks Postgpowania Administracyjnego

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie urzedu, poczta
elektroniczng na adres: rekrutacja@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawniefi do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ,,Podinspektor ds. ksiggowosci w Wydziale Finansowo-Budzetowym”, w
terminie do dnia 25 wrzesnia 2007 roku do godz.15.00 .

W przypadku dorgczenia droga pocztowa decyduje data dorgczenia do Urzedu, a nie data
stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Urzad Miasta 1 Gminy w Busku-Zdroju nie odsyta dokumentacji z naboru.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Mickiewicza 10.
Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne dla swojej wazno$ci wymagaja autoryzacji

przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie oraz 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 sierpnia 1997r o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z péin..zm..)oraz ustawq z dnia 22
marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1593 z péin.zm.)

SURMISTRZ

mgt Piotr. WICZ



Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje’) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ....... (| S
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---------------------------------------------------------------

(miejscowosd i data)

(podpis osoby ubiegajgce| sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkreslic.



Zatacznik Nr 2

Oswiadczenie
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swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie
falszywych zeznan

oswiadczam

ze spelniam wymogi okreslone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz.
1593 z pozniejszymi zmianami) oraz w art.58 ustawy o finansach publicznych
(Dz.U. z dnia 20 grudnia 2005r., Nr 249, poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami)
to jest:

- jestem obywatelem polskim,

- posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na
STANOWISKU L.\t ,

- ukonczylem/am 18 rok zycia i mam pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

- posiadam wyksztalcenie wyzsze,

- cileszg si¢ nieposzlakowana opinia,

- nie bylem/am karany/a za przestgpstwo popetnione umyslnie lub umysine
przestgpstwo skarbowe

.............................................................................

(miejscowos$é, data) (podpis)





