Nowe Miasto n/P dn. 3 lipca 2006 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilicg

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy -mlodszego ksiggowego.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie $rednie

2. Wymagania dodatkowe

a) co najmniej potroczny staz zawodowy w ksiggowosci budzetowej,

b) kurs rachunkowosci podstawowej w wymiarze co najmniej 80 godzin,

¢) znajomos$é obstugi komputera a zwlaszcza programéw finansowo —
ksiggowych w zakresie rachunkowosci budzetowej,

d) znajomo$¢ przepisow w zakresie finansow publicznych, klasyfikacji
dochodéw i wydatkéow budzetu, rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej,

3. Gloéwne obowiazki:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw wspolnot
mieszkaniowych,

b) prowadzenie szczegdtowej analityki kont rozrachunkowych,

¢) sporzadzanie sprawozdan w ukfadzie klasyfikacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz innych sprawozdan finansowych dotyczacych
gospodarki mieszkaniowej,

d) rozliczania kosztow wody, energii cieplnej i wywozu nieczystosci w
zakresie gospodarki mieszkaniowej,

e) administrowanie funduszem remontowym,

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $rodkéw  trwatych oraz
wyposazenia jednostek budzetowych,

g) sporzadzanie rocznych bilansow.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego
dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,



e) kserokopie $wiadectw pracy badz w przypadku $wiadczenia pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

f) kwestionariusz osobowy,

g) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

h) wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).

5. Umowa zostanie zawarta na okres 12 miesiecy z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia, pod warunkiem otrzymania pozytywnej oceny pracodawcy.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestad
do Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg, Referat
Organizacyjny, pok6éj nr 110 z dopiskiem na kopercie , Dotyczy
naboru na stanowisko mlodszego ksiggowego w referacie finansowym”
w terminie 14 dni od daty ukazania si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

7. Inne informacji:

a) oferty osob nie zakwalifikowanych zostang odestane,

b) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiana,

c) oferty, ktore wptyng po okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane,

d) informacja o wstegpnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miesécie nad Pilicg, pl. O. H.
Kozminskiego 'z, oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy.

e) konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy oraz
kierownikow  jednostek  organizacyjnych gminy za  wyjatkiem
dyrektorow szk6ét w Nowym Miescie n/P zatwierdzonym Zarzadzeniem
Nr 60/2005 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 23 listopada 2005 r.
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