Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 552/2008



Burmistrza Pyrzyc
 z dnia 7 października 2008r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko 
 Referenta w Wydziale Budżetu i Finansów 

 Urzędu Miejskiego w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC






Ogłasza nabór 

na wolne stanowisko urzędnicze Referenta w Urzędzie Miejskim w Pyrzycach, 

 Plac Ratuszowy 1.

I. Wymagania niezbędne:

· Wykształcenie wyższe ( preferowany 2 letni staż pracy oraz doświadczenie w księgowości budżetowej).

· Nieposzlakowana opinia.

· Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

Znajomość przepisów prawnych tj:  KPA, Instrukcji Kancelaryjnej, ustawy o samorządzie gminnym, przepisów z zakresu finansów publicznych, rachunkowości.
III. Opis stanowiska: 

Do głównych zadań pracownika będzie należało wykonywanie następujących obowiązków:

1.  Prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych, wartości niematerialnych, pozostałych środków trwałych, zbiorów bibliotecznych, mienia zlikwidowanych jednostek, długoterminowych aktywów finansowych. 

2. Jednostek organizacyjnych gminy, których księgi rachunkowe obsługiwane są przez Wydział Budżetu i Finansów Urzędu Miejskiego w Pyrzycach.

3. Sporządzanie planów umorzeń, amortyzacji oraz ich bieżące naliczanie i księgowanie.

4. Sporządzanie sprawozdań z zakresu swoich obowiązków.

5. Sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy do projektu budżetu Gminy.

6. Rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych, wartości niematerialnych, wyposażenia, materiałów, opału oraz artykułów żywnościowych.

7. Pracownik będzie ściśle współpracował z komisjami: Inwentaryzacyjną, Likwidacyjną oraz Wyceny.

III. Wymagane dokumenty:

a. Kwestionariusz osobowy.

b. List motywacyjny + CV.

c. Kserokopia dowodu osobistego.

d. Oświadczenia:

· o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.

· o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku.

e. o prowadzeniu lub nie prowadzeniu działalności gospodarczej.

f. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie. 

g. Kserokopie świadectw pracy potwierdzających wymagany staż.

W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, uczestnik konkursu zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, jak również dostarczyć informację o niekaralności z Krajowego Rejestru Sądowego. 

Nie dostarczenie powyższych dokumentów będzie uznane za odmowę zawarcia stosunku pracy.

Pracownik może być zatrudniony na 3-miesięczny okres próbny.

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW:

Dokumenty należy składać do dnia 21 października 2008r. do godz. 15:00 decyduje data wpływu w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Pyrzycach. Ofertę należy złożyć w zamkniętej kopercie dopiskiem „Referent w Wydziale Budżetu i Finansów Urzędu Miejskiego 
w Pyrzycach”
Na adres:
Urząd Miejski w Pyrzycach

Ul. Plac Ratuszowy 1

74-200 Pyrzyce

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, ponadto informacja będzie wywieszona w BIP Pyrzyce.

Złożonych dokumentów nie odsyłamy.

Rozstrzygnięcie naboru nastąpi w terminie do dnia 31 października 2008r., 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, życiorys powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)              oraz ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142,               poz. 1593 z późn. zm.).”
PAGE  
2

