Urząd Gminy w Wodyniach
08-117 Wodynie

ul. Siedlecka 43
p o s z u k u j e
kandydata na stanowisko
referenta d/s księgowości budżetowej
Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.
    -  prowadzenie księgowości budżetowej Gminy,
- prowadzenie spraw związanych z obsługą płacową (listy płac, karty 

  wynagrodzeń) oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
- prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznym 

  i Urzędem Skarbowym,

- prowadzenie rejestrów VAT, księgowanie i rozliczanie VAT 
  oraz  wystawianie faktur VAT,
- prowadzenie ubezpieczeń pracowniczych i majątkowych.
Wymagane kwalifikacje od kandydata:
    -
staż pracy 2 lata,
· wykształcenie średnie ekonomiczne,
· umiejętność obsługi komputera w zakresie programu OS Windows 
    i MS Office, Budżet (Groszek), WF-MAG,
oraz 

· posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku (oświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na tym stanowisku),

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie (oświadczenie kandydata),

· posiadanie nieposzlakowanej opinii (oświadczenie kandydata).
Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, dokumenty potwierdzające wykształcenie i staż pracy, inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach oraz kwestionariusz personalny prosimy:
· przesłać na adres Urzędu Gminy z dopiskiem: „Nabór na stanowisko referenta d/s księgowości budżetowej” lub
· złożyć osobiście do sekretariatu Urzędu, pokój nr 14 (I piętro) 
w nieprzekraczalnym terminie 
do dnia 11 lipca 2008r.  (decyduje data wpływu do urzędu).
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych Urzędu Gminy w Wodyniach, pok. 15, tel. 025 631 26 58.

Pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata otrzymają Państwo pod wskazanym wyżej adresem oraz na stronie internetowej:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej:

1. BIP: www.wodyniegw.e-bip.pl,

oraz na tablicy informacyjnej urzędu przy ul. Siedleckiej 43
Do składanych dokumentów prosimy dopisać klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.
Wodynie, 2008.06.24
                                                                 Wójt Gminy

                                                              /-/Marian Sekulski

Załącznik nr 2 
do REGULAMINU naboru pracowników 

                                                                             na wolne stanowiska urzędnicze
                                                                         w Urzędzie Gminy w WODYNIach
KARTA STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

URZĘDU GMINY W WODYNIACH
Nazwa komórki organizacyjnej: Referat Finansowy
Nazwa stanowiska pracy: referent ds. księgowości budżetowej
Imię i nazwisko: .................................-............................................
Zakres obowiązków:

    - prowadzenie księgowości budżetowej Gminy,
- prowadzenie spraw związanych z obsługą płacową (listy płac, karty 

  wynagrodzeń) oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
- prowadzenie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznym 

  i Urzędem Skarbowym,

- prowadzenie rejestrów VAT, księgowanie i rozliczanie VAT oraz  

  wystawianie faktur VAT,

- prowadzenie ubezpieczeń pracowniczych i majątkowych.

Zakres uprawnień:

Art. 20-24 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Zakres odpowiedzialności:

Art. 25-26 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
Zastępstwo:

Jadwiga Obłoza – Podinspektor ds. księgowości budżetowej w Referacie         

                          Finansowym
                                                                                Wójt

                                                                       Marian Sekulski
Załącznik nr 4 
do REGULAMINU naboru pracowników 

                                                                              na wolne stanowiska urzędnicze
                                                                          w Urzędzie Gminy w WODYNIach
KWESTIONARIUSZ PERSONALNY KANDYDATA  (C.V.)

1. Dane Personalne

Imię i Nazwisko .................................................................................................................
Data i miejsce urodzenia
.................................................................................................................
Adres zamieszkania

.................................................................................................................
PESEL .................................................................................................................
Telefon ………..........................................................................................................
Obywatelstwo .................................................................................................................
Stan Cywilny .................................................................................................................
Prawo jazdy (kategoria, rok wydania) .................................................................................................................
2. Wykształcenie

	Szkoła średnia/policealna/

wyższa uczelnia/

studia podyplomowe
	Wydział/ kierunek
	Rok ukończenia
	Uzyskany tytuł

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.Kwalifikacje dodatkowe( szkolenia, warsztaty, kursy organizowane przez pracodawcę)

	Firma szkoleniowa
	Tematyka szkolenia
	Czas trwania szkolenia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4.Znajomość języków obcych

	Język obcy
	Znajomość biegła *
	Dobra *
	Słaba *

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


* odpowiednio wstawić znak X

5.Doświadczenie zawodowe

	Okres zatrudnienia
	Nazwa firmy
	Stanowisko/a
	Poziom wynagrodzenia
	Przyczyny odejścia
	Zakres obowiązków

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6.Znajomość obsługi komputera

	Edytor tekstów *
	Arkusze kalkulacyjne*
	Baza danych *
	Inne programy *

	Nazwa
	Samo-ocena
	Nazwa
	Samo-ocena
	Nazwa
	Samo-ocena
	Nazwa
	Samo-ocena

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


* określić w skali 0-10

7.Szczególne osiągnięcia zawodowe

	Nazwa firmy
	Opis sytuacji

	
	

	
	

	
	

	
	


8.Umiejętności uważane za szczególnie istotne i przydatne w przyszłym miejscu pracy

	

	

	

	

	


9.Zainteresowania

	

	

	

	

	


10.Oczekiwania względem przyszłego pracodawcy

	Oczekiwane wynagrodzenie brutto w okresie próbnym
	Oczekiwane wynagrodzenie po okresie próbnym

	
	

	
	

	
	


11.Osoby mogące udzielić referencji imię nazwisko nr telefonu

	

	


„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.

Data…………………………………





                            

                                                                              ……………………………………...











(podpis)

