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1. Wymagania niezbedne dla oséb bioracych udzial w naborze:
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na tym stanowisku,
- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,
- 3 letni staz pracy w ksiegowosci,
- niekaralno$§¢ za przestepstwa umys$ine.
2. Wymagania dodatkowe dla os6b bioracych udziat w naborze:
- znajomosc¢ przepiséw dotyczacych rachunkowosci budzetowej,
- znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
- znajomos¢ przepis6w dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego,
- znajomos$¢ obstugi komputera, praca w srodowisku Windows.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym i ich dekretowanie
lacznie ze sporzadzaniem sprawozdan,

- prowadzenie kart dochodéw i ich uzgadnianie z kartami kontowymi i wyciagami bankowymi

- prowadzenie ewidencji inwestycji na poszczegélne zadania oraz sporzadzanie

sprawozdan GUS,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
urzedu i jednostek podlegtych (przychody - rozchody) oraz uzgadnianie przeprowadzonej
inwentaryzacji srodkéw majatkowych i rozliczanie,

- przygotowywanie projektow uchwat i innych przepiséw gminnych w zakresie spraw
finansowych,

- uzgadnianie przeprowadzonej inwentaryzacji Srodkéw majatkowych i rozliczanie,

- przygotowywanie dla potrzeb Wéjta okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

- opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy na wniosek Wéjta i Skarbnika,

- przeprowadzanie kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

- podanie o prace ,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy,

- dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejetnosci,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na tym stanowisku,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umy$lnie,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

S. Wynagrodzenie za prace zostanie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223, z 2006 r. Nr 39, poz. 272) .

6. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko
» Zastepca gtownego ksiegowego budzetu ” w terminie do 27 sierpnia 2007 r. do godz.
15.30 w sekretariacie Urzedu Gminy Sedziejowice, ul. Wielunska 6.

7. Osoba upowazniona do udzielania dodatkowych informacji — Izabela Rusiniak - inspektor
ds. pracowniczych, bhp i szkolenia, tel. 0 43 677 11 57 — pok. nr 2 .
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