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WOJT GMINY SIEMIATYCZE

17-300 Siemiatycze, ul. Kosciuszki 35 Siemiatycze. 2013.05.13
tel. (0 85) 655 28 60, fax: 655 29 11

0S50.2110.2.2013

WOJT GMINY SIEMIATYCZE
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza KoSciuszki 35

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: kasjer w Urzedzie Gminy Siemiatycze
w pelnym wymiarze czasu pracy. '
Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie, N

2. wyksztalcenie wyzsze II stopnia ( magisterskie) o kierunku : ekonomicznym,
administracyjnym, zarzadzania.

3 doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy na stanowisku kasjerki.

4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. znajomos¢ przepisdw prawa m.in. :
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych
- 0 finansach publicznych, rachunkowosci itp.

6. znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych i komputera, programow
informatycznych

7. zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

—_—

IL Wymagania dodatkowe :
1. dobra organizacja pracy,
. umiejetnos¢ zasad ksiggowania
. komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosc, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: .

1. Obstuga kasowa Urzgdu Gminy, Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej,
Gminnej Biblioteki Publiczne;.

2. Rozliczanie podatku VAT,

3. Prowadzenie ewidencji wpltywoéw i wyptat w postaci raportow kasowych,

4. Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

5. Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (zaliczki,ryczalty)




IV.  Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ,

zyciorys (c.v.),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie , dodatkowe

kwalifikacyjne , staz pracy i do§wiadczenie zawodowe stwierdzone

Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych, ,

7. os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko
urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Siemiatycze ” na adres : Urzad Gminy Siemiatycze
17-300 Siemiatycze ul. Tadeusza Kosciuszki 35 lub sktadac osobiscie w
Sekretariacie Urzedu Gminy ( pokéj nr 4,1 pigtro).

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 maja 2013r.do
godz. 15.00

Wykaz kandydatow spelniajacych wymogi formalne i termin rozméw
kwalifikacyjnych begdzie ogloszony na tablicy ogloszen UG i na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Siemiatycze w zakltadce ,,nabory”.

V. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie, nie beda
rozpatrywane. W przypadku przesylania ofert za posrednictwem
poczty decyduje data stempla pocztowego.

VI. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub
referencje z poprzednich miejsc pracy.

VII. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Siemiatycze, na tablicy
informacyjnej w siedzibie urz¢du niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

VIII. Inne informacje:

1. Do pobrania:
- kwestionariusz osobowy,
- wzor oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i oswiadczenia
kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Dokumenty te dostepne sa rowniez w sekretariacie Urzedu.




