OGŁOSZENIE O NABORZE - na stanowisko młodszy inspektor - kasjer
WÓJT GMINY MARCINOWICE
OGŁASZA NABÓR

na stanowisko młodszego inspektora - kasjera
w Urzędzie Gminy Marcinowice
Referat Budżetu i Finansów



1. Wymagania w stosunku do kandydatów:
1. wymagania niezbędne:
a. wykształcenie wyższe,
b. znajomość przepisów w zakresie: kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości oraz przepisów wykonawczych,
c. doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
d. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.

2. wymagania dodatkowe:
a. samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista;

b. umiejętność analizy problemów i poprawnego wyciągania wniosków;

c. znajomość obsługi komputera w zakresie pakietu biurowego.

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie obsługi kasowej.
2. prowadzenie ewidencji przelewów, zaliczek, czeków i druków ścisłego zarachowania.

3. Prowadzenie ewidencji i windykacji podatku od środków transportu oraz czynszów za lokale mieszkalne i użytkowe, czynszu dzierżawnego oraz opłat za wzrost wartości nieruchomości.

4. Uzgadnianie wpływów ewidencjonowanych dochodów z księgowością syntetyczną.

3. Wymagane dokumenty:
1. curriculum vitae;

2. list motywacyjny;
3. kwestionariusz osobowy
4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, staż pracy i kwalifikacje.

5. zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na określonym stanowisku, 
6. podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie.
7. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji.

4. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
1. termin: 
do dnia 30 maja 2008 roku;

2. sposób składania dokumentów aplikacyjnych: w zamkniętej kopercie osobiście w godzinach pracy urzędu lub listem poleconym;

3. miejsce: 
Urząd Gminy Marcinowice, 
ul. J.Tuwima 2, 
58-124 Marcinowice, 
I piętro, pok. 17 (Sekretariat), 
prosimy o dopisanie na kopercie słów: 
”Nabór – młodszy inspektor – kasjer w Referacie Budżetu i Finansów”
5. Dodatkowe informacje:
1. Kontakt z komisją rekrutacyjną: 
tel. (074)8585226, 8585227, 8585231, 
mail: gmina@marcinowice.pl ;

2. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane;

3. Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłoszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu Gminy Marcinowice przy ul.J.Tuwima 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Marcinowice (bip.marcinowice.pl),

4. Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną pisemnie poinformowani o terminie postępowania sprawdzającego;

5. Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzędu Gminy Marcinowice przy ul.J.Tuwima 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Marcinowice (bip.marcinowice.pl), 
6. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostaną odesłane pocztą.

