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WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. MoScickiego 4 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

ds. ksiegowosci w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie minimum srednie,

g) znajomos$¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, klasyfikacja budzetowa,

h) staz pracy co najmniej 4 lata, w tym co najmniej 2 - letnie doswiadczenie zawodowe w dziale
ksiggowosci

2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane doswiadczenie w sektorze publicznym
b) umiejetnos¢ obstugi komputera ( pakiet biurowy Microsoft Office )
c) tatwosé komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
d) obowigzkowo$¢ i odpowiedzialno$é za wykonywang prace

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno rachunkowym.
b) dekretowanie dowodow ksiegowych.
c) ksiegowanie dowodow ksiggowych w urzadzeniach ksiggowych
d) analiza budzetu
e) rozliczanie inwentaryzacji
f) ewidencja zaangazowania wydatkdéw
g) prowadzenie centralnego rejestru umdéw cywilnoprawnych.
h) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu.
i) prowadzenie planéw budzetu w programie Besti(@.
j) sporzadzanie sprawozdan.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki
b)  czas pracy: od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 16.00,
c)  wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
- w czerweu 2018 roku wskaznik ten wynosi - wiecej niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia,

d) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) o$wiadczenie o tre$ci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w celu niezbednych do realizacji naboru na stanowisko
ds. ksiggowosci w Referacie Finansowym”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta
Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — ds. ksiegowoSci w Referacie Finansowym” w terminie do dnia 13.07.2018r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prowadzgcy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszow Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.
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