Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2011
Burmistrza Miasta 1 Gminy
Ruciane-Nida

7z dnia 08 sierpnia 2011r

Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane-Nida
oglasza
otwarty nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiggowosci wydatkéw budzetu gminy i jednostek gminy
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida, Al. Wczasow 4, 12-220 Ruciane-Nida

1. Od kandydata wymaga si¢ (wymagania niezbedne):

1) wyksztatcenia wyzszego (preferowany kierunek: rachunkowos¢) lub
wyksztatcenia $redniego wraz z udokumentowanym 3 letnim stazem pracy lub
3 letnim okresem wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

2) biegtej znajomosci obstugi komputera,

3) obywatelstwa polskiego;

4) pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

7) nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wysoka znajomosci przepisow prawa, w szczegolnosci: w zakresie ustawy o
finansach publicznych i rachunkowosci wraz z przepisami wykonawczymi
oraz o samorzadzie gminnym, o dostgpie do informacji publicznej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) komunikatywnosc,

4) skrupulatnos¢ i doktadnosc;

5) dyspozycyjnosc;

6) wysoka kultura osobista i dyskrecja.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

- prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami,

- prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz wszelkich
zestawien danych na potrzeby Urzedu,

- dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych,

- sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym



4. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy: pelny etat

- miejsce: Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida,

- zatrudnienie od 11 pazdziernika 2011 roku, po 3 miesiacach okresu probnego
mozliwo$é zatrudnienia na czas nieokreslony,

5. Wymagane dokumenty:

- CV oraz list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny 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 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm. ) oraz ustawy z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.

zm.)

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22.08.2011r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu

Miasta i Gminy Ruciane-Nida w zamknigtej kopercie opisanej ,,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci wydatkow budzetu gminy i jednostek gminy”, opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym.

Dokumenty, ktore wptyna po wskazanym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

7. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw.
Proces naboru przewiduje dwa etapy:

1. ocena formalna ztozonych dokumentow;

2. rozmowa kwalifikacyjna (w tym test kompetencyjny)
Rozmowa kwalifikacyjna z wylonionymi po ocenie formalnej kandydatami
przeprowadzona bedzie w dniu 24.08.2011r. od godz. 10.00.
Informacja o wynikach publikowana bedzie na stronie internetowej Urzedu www.bip-
ruciane-nida.pl, natomiast informacja o wynikach II etapu w dniu 26.08.2011r.

8. Postgpowanie z dokumentacja konkursow3.

Dokumentacja ztozona w toku naboru przez osoby, ktére nie uzyskaja pozytywnej
weryfikacji na kazdym etapie naboru przechowywana bedzie przez okres 3 miesigcy od
dnia rozstrzygnigcia niniejszego konkursu. Po tym terminie zostanie zniszczona. Osoby
zainteresowane odbiorem zlozonych dokumentéw w oryginale, lub potwierdzonej kopii
winny w tym terminie zglosi¢ si¢ po odbiér dokumentow. Zwrotowi nie podlegaja
oryginaty CV i listu motywacyjnego.




