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1. WYMAGANIANIEZB^DNE: 
a) wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji, 
b) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, 
c) niekaralnosc za przest^pstwa popetaione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przest^pstwo skarbowe, 
d) Stan zdrowia pozwalaj^cy na zatrudnienie na tym stanowisku, 
e) obywatelstwo polskie, 
f) CO najmniej trzyletni staz pracy 

2. WYMAGANIA DODATKOWE: 
a) udokumentowwane posiadanie kwalifikacji zawodowych w obr^bie zawodu ksi^gowy, 
b) udokumentowane ukonczenie studiow podyplomowych o profilu rachunkowosc budzetowa lub finanse 
c) udokumentowane co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu ksi^gowosci budzetowej jednostek 
sektora finansow publicznych 
d) znajomosc przepisow ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorz^dowych, kodeksu 
post^powania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy 
o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawy o systemic ubezpieczen spolecznych 
e) praktyczna umiej§tnos6 obstagi programu Platnik i programow kadrowo - placowych 
f) systematycznosc, dokladnosc i odpowiedzialnosc 

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU: 
a) sporz^dzanie pism urz^dowych oraz wymaganych sprawozdari i ankiet 
b) prowadzenie spraw zwi^anych z obshig^ wyborow, spisow i referendow, prowadzenie statego rejestru 
wyborcow, oraz spisu wyborcow i wydawania zaswiadczeri w tym zakresie, 
c) prowadzenie spraw i post^powan z zakresu ewidencji ludnosci i obowi^zku meldunkowego, 
d) prowadzenie statego rejestru wyborcow, oraz spisu wyborcow i wydawania zaswiadczen w tym zakresie, 
e) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych, ubezpieczen 
spolecznych, dodatkow do wynagrodzen, nagrod, kosztow podrozy przysluguj^cych pracownikom, 
f) prowadzenie kart wynagrodzen i sporzqdzanie list wyplat 
g) prowadzenie ksi^gowosci budzetowej 
h) wykonywanie innych prac wynikaj^cych ze szczegolowego zakresu o b o w i ^ o w , statutu i regulaminu 
organizacyjnego jednostki oraz prac zleconych przez Wqjta, Skarbnika i Sekretarza Gminy. 

4. WARUNKl PRACY NA STANOWISKU: 
a) praca biurowa, przy komputerze, na pierwszym pi^trze budynku. Budynek nie jest wyposazony w wind§. 

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH 
W miesi^cu poprzedzaj^cym dat? publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w 
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepetaosprawnych jest nizszy niz 6%. 

6. WYMAGANE DOKUMENTY: 
a) wlasnor^cznie podpisane zyciorys i list motywacyjny, 
b) kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztalcenie i kwalifikacje (kandydat moze bye z o b o w i ^ n y 
do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow tych dokumentow pod rygorem wykluczenia z 
post^powania rekrutacyjnego, 
c) wlasnor^cznie podpisane oswiadczenia o: 
- zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz 
- niekaralnosci za przest^pstwo popetaione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przest^pstwo skarbowe, 
- posiadaniu obywatelstwa polskiego 
- nieposzlakowanej opinii 
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji 
d) kserokopia dokumentu potwierdzaj^cego niepetaosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac z 
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 
samorz^dowych 

7. TERMIN MIEJSCE I FORMA SKLADANIA DOKUMENTOW: 
a) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna: 


