WÓJT  GMINY  MIRZEC
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy młodszego referenta ds. księgowości budżetowej  w Urzędzie Gminy w Mircu
Urząd Gminy Mirzec

Mirzec Stary 9

27-220 Mirzec 
I . Wymagania związane ze stanowiskiem 
- obywatelstwo polskie 
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych ,

- niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne    przestępstwo skarbowe 

-  nieposzlakowana opinia ,

-  wykształcenie wyższe, ekonomiczne,

-  umiejętność obsługi komputera /program Microsoft Office /
-  znajomość przepisów regulujących zagadnienia rachunkowości, ustawy o    finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa , ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, postępowania egzekucyjnego w administracji oraz ustawy o samorządzie gminnym i kodeks postępowania  administracyjnego ,
II .Wymagania  dodatkowe związane z  zatrudnieniem na stanowisku , na które przeprowadzany jest nabór 
- umiejętności analitycznego myślenia i samodzielnego rozwiązywania problemów,

- umiejętność pracy w zespole,

- mile widziana znajomość języka angielskiego lub niemieckiego w stopniu    podstawowym 

- poczucie odpowiedzialności za swoja pracę 

III . Zakres zadań wykonywanych na stanowisku , na które przeprowadzany jest nabór 
1. Prowadzenie kasy zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kasowej.

2. Podejmowanie gotówki do kasy z banku i odprowadzanie gotówki z kasy do banku .

3. Prowadzenie całej dokumentacji kasowej .

4. Prowadzenie księgowości podatkowej  z zakresu podatku od  środków transportowych osób fizycznych i prawnych 

5. Podejmowanie czynności związanych z egzekucją  zaległości podatników poprzez wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych oraz współpraca  z urzędami skarbowymi z zakresu podatku od środków transportowych,

IV. Wymagane dokumenty 
1.  kwestionariusz osobowy ,

2.  kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,
3.  kserokopia dokumentów potwierdzających ukończone  kursy i  szkolenia (w przypadku posiadania) , 

4.  zaświadczenie lub oświadczenie kandydata o niekaralności ,

5.  list motywacyjny i szczegółowe CV ,

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie  Urzędu Gminy w Mircu pokój Nr 220 lub przesłać pocztą na adres Urząd Gminy w Mircu Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec  ( decyduje data wpływu oferty do Urzędu Gminy ) w zaklejonych kopertach z dopiskiem 
„ Nabór na stanowisko pracy młodszego referenta ds. księgowości budżetowej „
w terminie  do  14 kwietnia 2011 r. do godziny 15.30
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy w Mircu po określonym terminie nie będą rozpatrywane .
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej oraz  na tablicy ogłoszeń w  Urzędzie Gminy w Mircu.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegółowe CV z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej powinno być opatrzone klauzulą 

„ Wyrażam zgodę o przetwarzanie moich danych osobowych zawartych z ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 , poz. 926) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorządowych  (Dz. U. Nr 233. poz. 1458) „ 

                                                                                     Wójt Gminy Mirzec

                                                                                       Marek Kukiełka

