ZARZADZENIE Nr 38/2008
WOJTA GMINY WIDAWA
Z dnia 5 czerwea 2008r.

w sprawie: naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa

Na podstawie art, 3a ust. 2 ustawy 2 dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1393
z pozniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Widawa tj.

1) Podinspektora do spraw obstugi kasowe], ksiggowosci,

2) Inspektora do spraw ksiegowosci podatkowej,

§ 2. Procedura naboru kandydatow uregulowana zostala w ,,Regulaminie naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa” stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Widawa nr 29 z dnia 8 grudnia 2006r.

§ 3. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

]
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam  kierownikowi  Referatu
Administracyjno — Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 38/2008
Wojta Gminy Widawa
z dnia 05.06. 2008r.
Wojt Gminy Widawa
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Widawa ul. Rynek Kos$ciuszki 10, 98 - 170 Widawa
Nazwa stanowiska: podinspektora do spraw obslugi kasy, ksiggowosci
w Urzedzie Gminy Widawa

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie minimum srednie, o kierunku ekonomicznym,
finansowo — rachunkowym

b) 5 letni staz pracy,

¢) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci,
o finansach publicznych

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc obslugi urzadzen biurowych,
b) komunikatywnosc,

¢) odpornosé na stres,

d) kultura osobista,

¢) doswiadczenie zawodowe w obstudze tinansow,

f) umiejgtnosc tatwego nawiazywania kontaktow.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- obsluga kasowa Urzedu,

biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,

ewidencja i gospodarka drukami sScislego zarachowania,

prowadzenic ksiggowosci budzetowej (program FIKS)

uzgadnianie obrotow i sald, ewidencja zaangazowania biezacych wydatkow
oraz przygotowanie bilansu,

- uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka, dokonywanie potwierdzenia sald,
- prowadzenie ewidencji rachunkowo — finansowej mienia komunalnego.
- spraw zwigzanych z ewidencijg ludnosci 1 dowodami osobistymi.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) zvciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

¢) kserokopia $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz
pracy,

d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢} kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) realizacje lub opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu),

g) odwiadcezenie o braku prowadzonego skazania za przestepstwa umyslne,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zajmowane stanowisko d/s
obshugi kasy, ksiggowoscl,




Oferty nalezy sktadac¢ na adres:

Urzad Gminy w Widawie
Ul Rynek Kosciuszki 10
98 — 170 Widawa
Z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora d/s obstugi kasowe] 1 ksiggowoscl

lub sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Wojta Gminy Widawa
w terminie do 19.06.2008r.

Oferty ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym lerminie nie bedg rozpatrywane.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 38/2008
Waojta Gminy Widawa
z dnia 05.06. 2008r.

Wajt Gminy Widawa

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Widawa ul. Rynek KoSciuszki 10, 98 - 170 Widawa
Nazwa stanowiska: inspektora do spraw ksiggowosci podatkowe;j
w Urzedzie Gminy Widawa

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) 5 letni staz pracy,

¢) znajomos¢ ustaw: o podatkach 1 oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o
podatku lesnym, ordynacja podatkowa, ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

d) umiejenosé obstugi uzytkowych programow komputerowych do ewidenc)i
ksiggowe) podatkow i oplat,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku d/s ksiggowosci
podatkowej,

¢) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,
b) komunikatywnosé,

¢) odpornosc na stres,

d) wysoka kultura osobista,




3. Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

- weryfikacja dokumentow ksiggowych zewnegtrznych i wewnetrznych
przekazywanych do realizacji Referatu Finansow,

- opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z instrukcja sporzadzania,

kontroli 1 obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

- ksiggowanie wplywow zobowiazan pieni¢znych poszczegOlnych solectw,
- prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

- rozliczanie inkasentow,

- obshuga programu podatki 1 oplaty,

- wspolpraca w przygotowywaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
w zakresie realizowanych dochodow,

- zaleznos¢ stuzbowa: Skarbnik Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

¢) kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgeych staz
pracy,

d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) realizacje lub opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu),

g) oswiadczenie o braku prowadzonego skazania za przestepstwa umysine,




h) oédwiadczenie o stanic zdrowia pozwalajgeym na zajmowane stanowisko d/s
ksiegowosci podatkowe,

1) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobistych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacii.

Oferty nalezy sklada¢ na adres:

Urzgd Gminy w Widawie
Ul. Rynek Kodciuszki 10
98 — 170 Widawa
Z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
inspektora d/s ksiggowosel podatkowe)

lub sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Wajta Gminy Widawa
w terminie do 19.06.2008r.

OMerty ktore wplyng do Urzedu po wyZze) wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.
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