WOJ T GMINY DUBICZE CERKIEWNE
OGLASZA NABOR
NAWOLNE STANOWISKO PRACY

referent
( nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na wolne stanowisko moze by¢ osoba , ktora:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) nie byl karany za przestepstwo popetnione umysinie,

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) posiada wyzsze wyksztalcenie I stopnia lub II stopnia o specjalno$ci ekonomia,

bankowos¢ 1 finanse, rachunkowos$¢ 1 finanse,

6) wymagane predyspozycje osobowosciowe: - zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢,
sumiennos$¢, komunikatywnos¢, zdolnos¢ do nawigzywania kontaktow, punktualnosc,
kreatywnos¢.

2.\Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera-
Obstuga programéw WORD, EXEL,
2) znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
o rachunkowosci, podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o ubezpieczeniach
spotecznych,
3) dobra znajomo$¢ jezyka ,,miejscowego,”
4) mile widziana znajomos¢ jezykow obcych: rosyjskiego i angielskiego
5) prawo jazdy kat. B (obowigzkowo)
6) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe w zakresie znajomos$ci Programu
Platnik, prowadzenie spraw ptacowych.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga komputerowego programu, PLATNIK, KADRY |
PLACE, RACHUNKOWOSC BUDZETOWA ,LEX
2.Prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu 1 wszystkich
jednostek organizacyjnych.
3.Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej organu finansowego jednostki,
jednostek organizacyjnych i zaktadu budzetowego.
4.Prowadzenie ksiegowosci biblioteki.
5.Prowadzenie kont rozrachunkowych.
6.Rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych.
7.Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie akt spraw do archiwum
zaktadowego wytworzonych na stanowisku pracy.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw zatrudnienia pracownikéw za
posrednictwem Powiatowego Urzgdu Pracy w Hajnowce.
9.Udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu i
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.
10.0Organizacja inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz jej
rozliczanie.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ryczaltoéw komunikacyjnych
na przejazdy srodkami lokomocji w celach stuzbowych.




4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie

d) kwestionariusz osobowy

e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych okres zatrudnienia

f) kserokopie posiadanych uprawnien kwalifikacji lub umiejetnosci(np. prawo jazdy,

zaswiadczenia o ukonczonych kursow szkoleniowych)
g) *aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
Zatrudnienia na stanowisku pracy- referent w Urzedzie Gminy Dubicze
Cerkiewne

h) oswiadczenie o niekaralnosci
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Dubicze Cerkiewne( pokoj nr 6 - sekretariat), poczta elektroniczng na adres: gmina @
dubicze-cerkiewne.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,lub
poczta na adres Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne ul. Gtowna 65, 17-204 Dubicze
Cerkiewne z dopiskiem na kopercie: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne ,, . Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie
do dnia 14 maja 2018r.(poniedzialek) godz.16.00
Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Dubicze Cerkiewne po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dubicze Cerkiewne przy ul.
Gtownej 65.

UWAGA

*Zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy bedzie wymagane po
zakonczeniu rekrutacji od osoby zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem
umowy o prace.

Wéjt Gminy Dubicze Cerkiewne
Leon Mataszewski

Zalaczniki:
1. Formularz o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
2. Formularz o§wiadczenia o niekaralnos$ci

3. Formularz kwestionariusza osobowego



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych dla celow rekrutacji

Ja,NIZE] POAPISANY/A. ..ottt

ZAMICSZKAY /. . .

(‘adres zamieszkania)

ubiegajacy/a si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne na stanowisku referenta 1
legitymujacy/a si¢ dowodem
(0TS0 03 5] 37 0o L PP

wydanym

Oswiadczam

ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych do celow rekrutacji prowadzonej
przez Urzad Gminy Dubicze Cerkiewne o zatrudnienie na stanowisku referent w zakresie :
nazwiska i imienia, adresu zamieszkania, numeru dowodu osobistego, imion rodzicow , numeru
telefonu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 .
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)

(' miejscowos$¢, data) (podpis)



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia

Oswiadczenie o niekaralnoS$ci
Ja, NIZEJ POAPISANY/A. . ..ottt e et et et

ZAMIBSZKAIY/A. . . e

legitymujacy/a si¢ dowodem
(0110) 01 117 0 4 KOS

WYAANYIN PIZEZ .. nteetteet e ettt et et e et e e et et et e et e e e e e e e e e e eaeenneeens

swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

Oswiadczam

ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(miejscowosc,data) (podpis)



Zatacznik Nr 3 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

l.Imig(imiona) i nazwisko

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)



7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

od do Nazwa zaktadu pracy Miejscowosé Stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykow obcych,prawo jazdy, obstuga komputera)
9. Os$wiadczam ,ze dane zawarte 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria,

1) QUSSP wydanym
DFZEZ ..ottt ettt et ettt ettt ettt e teeaeete st ettt et e beeteeteeaseteestesenseateateereeneas lub innym dowodem

TOZSAMIOSCI. c.vvveiiieeei ettt ettt e e et e e e e e e eeat e e e e e s eeaaaa bt eeseessaaae e e e e e s nnataeeeeeeabrraeeas

(miejscowosc, data) ( podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






