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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

) obywatelstwo polskie,

f) co najmniej trzyletni staz pracy

WYMAGANIA DODATKOWE:

a) udokumentowwane posiadanie kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodu ksiegowy,

b) udokumentowane ukonczenie studiow podyplomowych o profilu rachunkowosé budzetowa lub finanse

¢) udokumentowane co najmniej trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej jednostek
sektora finans6w publicznych

d) znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e) praktyczna umiejetno$¢ obstugi programu Platnik i programéw kadrowo - placowych

f) systematycznos$¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

a) sporzadzanie pism urzgdowych oraz wymaganych sprawozdan i ankiet

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wyborow, spisow i referendéw, prowadzenie statego rejestru
wyborcow, oraz spisu wyborcow i wydawania zaswiadczen w tym zakresie,

¢) prowadzenie spraw i postgpowan z zakresu ewidencji ludnosci i obowiazku meldunkowego,

d) prowadzenie statego rejestru wyborcéw, oraz spisu wyborcow i wydawania zaswiadczen w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych, ubezpieczen
spotecznych, dodatkéw do wynagrodzef, nagréd, kosztow podrézy przystugujacych pracownikom,

f) prowadzenie kart wynagrodzer i sporzadzanie list wyptat

g) prowadzenie ksiggowosci budzetowej

h) wykonywanie innych prac wynikajacych ze szczegélowego zakresu obowiazkéw, statutu i regulaminu
organizacyjnego jednostki oraz prac zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a) praca biurowa, przy komputerze, na pierwszym pietrze budynku. Budynek nie jest wyposazony w winde.
INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
WYMAGANE DOKUMENTY:

a) wlasnorgcznie podpisane zyciorys i list motywacyjny,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (kandydat moze by¢ zobowiazany
do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw tych dokumentéw pod rygorem wykluczenia z
postepowania rekrutacyjnego,

c) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

- zdoInosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

- niekaralnosci za przestepstwo popeinione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

- nieposzlakowanej opinii

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

TERMIN MIEJSCE | FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:



