Chojna, dnia 16.04.2008r.
BURMISTRZ GMINY CHOJNA

BURMISTRZ GerNY CHOJNA
OGLASZA NABOR KANDYDATA
NA STANOWISKO

ZASTEPCY NACZELNIKA WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJUNIE

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania
1. Wyksztalcenie:
wyzsze — kierunek ekonomia lub inne wyzsze ( lecz potwierdzone kwalifikacje
o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na okreslonym stanowisku).
2. Wymagania niczbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) nieposzlakowana opinia,
¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
d) doswiadczenie zawodowe przynajmniej 5 letni staz pracy.
w tym minimum 2 letni — staz pracy:
- na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z poZniejszymi zmianami), lub
- w stuzbie cywilnej, lub
- na kierowniczych stanowiskach panstwowych, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obshugi, lub
- w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk
pomocniczych i obstugi,
e) predyspozycje osobowosciowe:
- dyspozycyjnosé, umiejetnosc kierowania zespolem ludzkim, dobra
organizacja pracy, odpowiedzialnosc,
f) umiegjgtnosci zawodowe: znajomosc ustaw:
- 0 samorzgdzie gminnym,
o rachunkowosci,
o finansach publicznych,
o statystyce publicznej,
o pomocy publicznej,
Kodeks postepowania administracyjnego.
3. Wymagania dodatkowe:
a) umiegjetnosé obstugi komputera, w tym edytoréw tekstu i arkusza
kalkulacyjnego,
b) wskazana znajomos¢ jezyka obcego.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej na podstawic
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej
(Dz.U. Nr 59, poz. 404 tekst jednolity z 2007r.) oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

Przygotowanic materialow planistycznych niezbgdnych do opracowania projektu
uchwatly budzetowej zgodnie z wymogami art. 52 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142,poz. 1591, z p6zn. zm.) am. in.:

- Przygotowanie prognozy dochodow i wydatkow w zakresie finansowania
obligatoryjnych zadan wlasnych i dofinansowaniu wydatkow z zakresu zadan
zleconych, powierzonych oraz zawartych porozumien # organami administracji
rzadowej i samorzadowej.

Przygotowanie projektéw uchwal budzetowych oraz zarzadzen burmistrza

w sprawie uchwalenia budzetu oraz zmian budzetu 1 zmian w budzecic zgodnie

z art. 184 oraz 188 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych

(Dz. U, Nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.).

Obstuga programu Bestia-wersja JST w nastgpujacym zakresie:

- planowanie budzetu poczawszy od etapu przygotowania projekiu budzetu,
poprzez wszystkie jego zmiany.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych zgodnie z ustawa » dnia 29

wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 z pozn.

ZIm.).

Sporzadzanie rocznych sprawozdan SG — 01 — Statystyka gminy zgodnie z ustawa z

dnia 29 czerwca 1995 roku o statystyce publicznej ( Dz. U. Nr 88, poz. 439 z pozn.

#m.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie programu badan

statystycznych statystyki publicznej.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

d) kserokopia dyplomu potwierdzajaca kwalifikacje.

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

f) wypelniony kwestionariusz osobowy .

g) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku,

h) o$wiadczenic o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

i) oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz niekaralnosci
za przestepstwa popelnione umysinie.
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Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie pokdj Nr 12
Urzedu Migjskiego w Chojnie ul. Jagiellonska 4 w zaklejonej kopercie lub przesltac
poczty z dopiskiem na kopercie:

.Dotyczy naboru na stanowisko — Zastepcy Naczelnika Wydzialu Finansowo —
Ksiggowego w Urzedzie Miejskim w Chojnie™.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 5 maja 2008r.

Dokumenty, ktdre wplyna do Urzedu Miejskiego w Chojnie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o pracg na czas
okreslony i jezeli kandydat spelni wymagane oczekiwania na czas nieokreslony - bez
oglaszania kolejnego naboru na to stanowisko.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miegjskiego ul. Jagiellonska 4.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni pisemnie o terminie rozmowy
kwalifikacyinej.

Ztozonych ofert nic odsylamy. chyba ze na pisemny wniosck oferenta.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny . szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) , powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Ustawa z dma 29.08.1997r. o ochrome danych osobowych ( Dz. U. 2 2002r. Nr 101.
poz. 926 z péZniejszymi zmianami ) oraz ustawg z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami ).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u p. Agnieszki Gorskiey tel. (091)

4141035 w. 55.

ISTRZ
A —
mpr Adam Fedorowici




