URZAD GMINY ORLA
UL. MICKIEWICZA 5, 17-106 ORLA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
. REFERENTA .
W REFEERACIE FINANSOWO-BUDZETOWYM

1. Wymagania niezb¢dne:

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie i doswiadczenia zawodowe: wyzsze i min. 2-letni staz pracy lub Srednie
o profilu ogdlnym badz ekonomicznym i min. 2 - letni staz pracy,

znajomos¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci oraz przepisow
wykonawczych dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;,

komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, samodzielno$é, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

rOwnowaga emocjonalna,

umiejetnosé obstugi komputera,

nieposzlakowana opinia,

10) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
b) znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j,
c) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) ksiegowanie dowodow ksiggowych,
b) sporzadzanie sprawozdan Urzedu Gminy i Gminy,
¢) wykonywanie innych prac i polecen shuzbowych zleconych przez Wojta Gminy

1 bezposredniego przelozonego, zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska pracy.

4. Warunki pracy:
- praca biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Orla,
- bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnosé do siedziby urzedu oraz do pomieszczen

biurowych,

- brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
- praca przy komputerze,
- praca l-zmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

S. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze, wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w urzedzie,
jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo,
- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
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- kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie, ze ubiegajacy si¢ o stanowisko ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy,

- oswiadczenie o stanie zdrowia,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przeslaé¢ na adres:

Urzad Gminy Orla, ul. Mickiewicza 5, 17-106 Orla lub dostarczy¢ do Urzedu, pokoéj nr 14
(Sekretariat), w terminie do 21 sierpnia 2017 r. do godz. 10.00, z dopiskiem:

wKonkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Finansowo — Budzetowym.
Nie otwieraé do dnia 21 sierpnia 2017 r. do godz. 10.00 .

Szczegbdtowe informacje pod numerem telefonu: 085 730-57-98.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://bip.ug.orla.wrotapodlasia.pl/nabornawolnestanowiskapracy/ oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Orla przy ul. Mickiewicza 5 w Orli.

Orla, dnia 3 sierpnia 2017 r.




