WÓJT GMINY KRZYŻANÓW
Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY DS. DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ I OBSŁUGI KASOWEJ
w Referacie Finansowym

Urzędu Gminy Krzyżanów

URZĄD GMINY W KRZYŻANOWIE

KRZYŻANÓW 10

99-314 KRZYŻANÓW

Wymiar etatu: umowa o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy,

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie średnie 
b) przynajmniej roczny okres zatrudnienia w administracji samorządowej w tym 

      co najmniej półroczny w komórce finansowej,

c) znajomość przepisów dotyczących administracji samorządowej:

    - ustawa o finansach publicznych,

    - ustawa o rachunkowości,

    - ustawa o swobodzie działalności gospodarczej,

    - ustawa wprowadzająca ustawę o swobodzie działalności gospodarczej,

    - ustawa o samorządzie gminnym

    - ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi

e) znajomość obsługi komputera,

f) brak karalności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub  

    umyślne przestępstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjność,
b) samodzielność w pracy oraz inicjatywa i zaangażowanie, pogłębianie wiedzy zawodowej

3. Zakres podstawowych obowiązków:
     1. Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zezwoleń 

         na sprzedaż napojów alkoholowych. 

     2.Przestrzeganie rozliczeń pieniężnych oraz ochrony wartości pieniężnych,

     3.Wykonywanie wszystkich czynności związanych z obsługą kasy gminy.
     4.Gospadarka drukami ścisłego zarachowania:

- wydawanie druków,

- zaopatrzenie w druki,

5. Ponoszenie odpowiedzialności materialnej i służbowej oraz karnej za powierzone 
    mienie.
6. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rozliczenie inwentaryzacji.
      7. Prowadzenie księgowań wpływów opłaty targowej, wpłat za nitkę wodociągową,      

          podłączenia do telefonów, udziałów gminy w podatkach, opłaty skarbowej, opłat za 

          wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.
          podatku od spadków i darowizn, podatku od działalności gospodarczej rozliczanej

          w formie karty podatkowej i prowadzenie windykacji.
     8. Współdziałanie z referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy pracowników 
         urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania 

         projektów i przygotowania wniosków o dofinansowanie zadań ze środków 

         pozabudżetowych. 

4. Wymagane dokumenty: 

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny, 

c) dokumenty poświadczające wykształcenie 

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

    referencje, 

e) kwestionariusz osobowy zgodny z załącznikiem nr 1 

f) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań do zajmowania danego stanowiska, 

g) zaświadczenie o niekaralności, 

h) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych. 

          Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Gminy 

Krzyżanów pok. nr 1 ( sekretariat ) z dopiskiem: “ Dotyczy naboru na stanowisko 

ds. działalności gospodarczej i obsługi kasowej w terminie do dnia 14.08.2009 roku 
do godz. 15:00
            Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie

 nie będą  rozpatrywane.

             Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 

BIP ( www. ugkrzyzanow.bip.org.pl. ) 

oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy 

             Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys ( CV), 

kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą  “ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych  ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. ) oraz ustawą  z dnia 

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych 

( Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
KWESTIONARIUSZ  OSOBOWY  DLA  OSOBY  UBIEGAJĄCEJ SIĘ  O  ZATRUDNIENIE

	 1.Imię (imiona) i nazwisko



	2. Imiona rodziców....................................................................................................................

	3. Data urodzenia  .....................................................................................................................

	4. Obywatelstwo  ......................................................................................................................

	5. Miejsce zamieszkania(adres do korespondencji)......................................................................

    ...................................................................................................................................................

	6. Wykształcenie.......................................................................................................................

nazwa szkoły i rok jej ukończenia.................................................................................



	Zawód


	Specjalność


	Stopień


	Tytuł zawodowy-naukowy



	7. Wykształcenie uzupełniające....................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania )



	8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia



	okres

od
	okres

do
	Nazwa i adres pracodawcy
	Stanowisko

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera )

	10.Oświadczam, że pozostaję/ nie pozostaję* w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy. 

	11.Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria...................

      nr................................ wydanym przez..................................................................................

      ...........................................lub innym dowodem tożsamości................................................

     ...................................................................................................................................................

* właściwe podkreślić


..............................................                                                 ........................................................

         ( miejscowość i data)                                                              ( podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)
