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BURMISTRZA LASZCZOWA

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miejski w Laszczowie, ul. Chopina 14, 22-650
Laszczow

Stanowisko urzednicze: Stanowisko pracy do spraw finansowo — ksiggowych

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej pie¢ lat stazu pracy w administracji samorzadowe;j

6) wyksztalcenie wyzsze magisterskie

7) umiejetnos¢ obstugi komputera

Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejetno$é obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX, lub pokrewny
2) prawo jazdy kategorii B.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej oraz przepiséw wykonawczych do wyzej wymienione] ustawy, a W
szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego,

2) opracowywanie i przygotowywanie do wydania decyzji w tym zakresie,

3) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan wynikajacych zakresu

prowadzonych spraw w tym zakresie,

4) nalezyte prowadzenie i przechowywanie dokumentacji wynikajace] 7z

cytowanej wyzej ustawy.

2. Wspdlpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w
zakresie realizacji ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

3. Dekretowanie dokumentow ksiegowych budzetu oraz jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows oraz zakladowym planem
kont.

4. Ewidencja syntetyczna wydatkéw budzetu oraz jednostki budzetowe; Urzedu
Miejskiego

5. Prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont

6. Prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkow, zgodnie z
uchwalami Rady miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.
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7. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych Urzedu Miejskiego oraz zbiorczych w
terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finans6w, za pomoca systemu Bestia.

8. Biezgca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych, sktadanych przez jednostki organizacyjne
Gminy Laszczow.

9. Biezaca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielkosci planowanych.
10. Przygotowywanie zmian w budzecie.

11. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Laszczowie)

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Miejsce i termin ztozenia dokumentdw.

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Urzedu Miejskiego w Laszczowie ul. Chopina 14, 22-650 Laszczéw w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Stanowisko pracy do
spraw finansowo — ksiegowych ”” do dnia 29.12.2016r.
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