                                O G Ł O S Z E N I E

                         z dnia 27 sierpnia 2008 roku

Wójt Gminy Przasnysz ogłasza konkurs na  wolne       stanowisko urzędnicze młodszego referenta
       w   Urzędzie  Gminy   Przasnysz

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatów:

1. Wymagania niezbędne:

-   ukończona minimum szkoła średnia
-  co najmniej roczny staż pracy w referacie finansów w jednostce

    samorządowej

-  niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie 

-  nieposzlakowana opinia
-  stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym       

   stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

-  uczciwość, staranność, odpowiedzialność,

-  samodzielność, obowiązkowość

-  znajomość przepisów prawa w zakresie:

   a/ ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku VAT
   b/ ustawy o finansach publicznych

   c/ klasyfikacji środków trwałych
   d/ KPA i ustawy o samorządzie gminnym
II. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku, które jest określone 

          w konkursie
       1/ Sprawowanie obsługi kasowej Urzędu /przyjmowanie wpłat 

         gotówkowych , dokonywanie wypłat, sporządzanie obowiązującej 

          dokumentacji operacji kasowej/,

        2/ Prowadzenie ewidencji, kontroli wykorzystania i rozliczenia druków
            ścisłego zarachowania /czeków gotówkowych, kwitariuszy 

            przychodowych, rozchodowych, arkuszy spisu z natury/,

        3/ Wstępne sprawdzenie faktur i rachunków pod względem

             rachunkowym i przygotowanie ich do realizacji,

        4/ Sporządzanie przelewów /wypłaty bezgotówkowe/,
        5/ Prowadzenie ewidencji środków trwałych – na programie 

            komputerowym,

        6/ Prowadzenie ewidencji w zakresie naliczania amortyzacji /umorzenia

            środków trwałych/,

        7/ Prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej wyposażenia Urzędu

            Gminy, jednostek OSP,

        8/ Sporządzanie sprawozdań do GUS w zakresie środków trwałych,

        9/ Przygotowanie akt do zakładowego archiwum,

       10/ Wystawianie faktur VAT,

       11/ Prowadzenie rejestrów z zakresu podatku VAT,

       12/ Składanie deklaracji miesięcznych – VAT- 7,  
  13/ wykonywanie innych prac zleconych doraźnie  nie  wymienionych w               niniejszym zakresie, a związanych z realizacją zadań zleconych gminie.

III. Wymagane dokumenty:

      -  życiorys ( CV) wraz z przebiegiem praktyki zawodowej oraz dane

          kontaktowe ,

      -   list motywacyjny opatrzony klauzulą o wyrażeniu zgody na 

          przetwarzanie danych osobowych,

      -   kopie dokumentów ukończenia szkoły oraz potwierdzających

          dodatkowe kwalifikacje,

      - kserokopie świadectw pracy,

      - podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności 

        prawnych, korzystanie w pełni praw publicznych i niekaralność za 

        przestępstwa popełnione umyślnie,

      - świadectwo zdrowia,

      - ewentualne referencje dotychczasowych pracodawców.

1. Wymagane dokumenty należy składać do 10 września 2008 roku do 

    godz. 10:00 w sekretariacie Urzędu Gminy Przasnysz w zamkniętej 

    kopercie z dopiskiem „Oferta na stanowisko młodszy referent”. Oferty       złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
2. Termin otwarcia ofert -  10 września 2008 r.

3. Lista kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie

    Upowszechniona w BIP (www.bip.przasnysz) oraz na tablicy ogłoszeń

   Urzędu Gminy Przasnysz.  

4.Konkurs odbędzie się 12 września 2008r.o godz. 9:00 w Urzędzie Gminy

   Przasnysz, ul.Św.Stanisława Kostki 5, pok. Nr 2.

5.Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana przez Wójta Gminy.

 6. Do konkursu mogą przystąpić jedynie ci kandydaci, którzy spełnili

     wymagania formalne i znajdują się na liście, o której mowa w pkt.3.

 7. Wyniki konkursu na stanowisko młodszy referent zostaną 

     upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy 

                                                               Wójt Gminy Przasnysz
                                                            Mgr inż. Grażyna  Wróblewska

