URZĄD  MIASTA  I  GMINY  DZIAŁOSZYN
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent ds. obsługi finansowej przedszkoli
( nazwa stanowiska  pracy)
Liczba i wymiar etatu -  1 etat, wymiar pełny
1. Wymagania niezbędne, dotyczące kandydata starającego się o zatrudnienie na w/w stanowisko:
1) jest obywatelem polskim
2) posiada wykształcenie wyższe magisterskie ekonomiczne o kierunku rachunkowość

3) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych

4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku

5) posiada umiejętność obsługi komputera, w tym znajomość oprogramowania Microsoft Office.
2. Wymagania dodatkowe:

1) Komunikatywność, odpowiedzialność i rzetelność
2) Znajomość zagadnień wynikających z ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych i ustawy o samorządzie gminnym
3) Znajomość obsługi funduszy unijnych
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej przedszkoli publicznych
2) Obsługa funduszy unijnych
3) Prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników
4) Prowadzenie ewidencji wypłacanych zasiłków  rodzinnych, chorobowych 
i innych oraz dokonywanie rozliczeń z ZUS
5) Analiza wydatków budżetowych przedszkoli

6) Kontrola wykorzystywania środków przeznaczonych na dożywianie dzieci

7) Współpraca z Urzędem Skarbowym  w zakresie rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych.
4. Wymagane dokumenty:
1) Curriculum vitae
2) Potwierdzone kserokopie świadectw pracy
3) Potwierdzone kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,    kwalifikacje zawodowe i umiejętności
4) Oryginał kwestionariusza osobowego wraz z fotografią
5) Uwiarygodnione kopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych  kwalifikacji i umiejętności

6) Oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych

7) Oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne

8) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą 
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)
9) Pisemna zgoda na przeprowadzenie postępowania sprawdzającego na podstawie przepisów ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631).
5. Sposób i termin składania dokumentów aplikacyjnych
1) Dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko ds. obsługi finansowej przedszkoli ”
w sekretariacie Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn lub przesłać listem, w terminie do dnia 19 maja 2006 r. na adres:
Urząd Miasta i Gminy Działoszyn ul. Piłsudskiego 21, 98-355 Działoszyn.

(Liczy się data zgodna z pieczęcią pocztową).
2) Dokumenty aplikacyjne można przesłać pocztą elektroniczną na adres: gmdzialoszyn@wp.pl. W przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego.
3) Aplikacje, które wpłyną do urzędu po terminie nie będą rozpatrywane. 
6. Inne informacje:

1) Nabór na wolne stanowisko urzędnicze przeprowadza komisja rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Miasta i Gminy

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.

3) Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu 
i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Działoszyn pod adresem  dzialoszyn.e-bip.pl oraz na tablicy ogłoszeń
 w siedzibie tut. Urzędu.
4) Ofert odrzuconych nie zwracamy

5) Z przeprowadzonego postępowania konkursowego zostanie sporządzony protokół

6) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zakończenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie tut. Urzędu.
7) Dodatkowych informacji udziela podinspektor ds. kadr i kontroli wewnętrznej –Jolanta Łudczak pod nr telefonu (043)84 37 467.

_____________________________








podpis Burmistrza Miasta i Gminy
