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1) specjalisty ds. ptacowo-finansowych,
2) specjalisty ds. ptacowo-socjalnych

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
posiadanie petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

4. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

5. spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

1)ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3 letniej praktyki w stuzbach finansowo-ptacowych,

2)ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturainej szkoly ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w stuzbach finansowo-ksiegowych,

6. ptynna znajomo$é obstugi komputera, programéw finansowo-ksiegowych i
ptacowych,
7. bardzo dobra znajomos¢ programu Platnik.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonainej,
b) dobry stan zdrowia,
c) znajomos$¢ problematyki ptacowej w oswiacie tym przepisdow dotyczacych Karty
Nauczyciela,
d) znajomo$¢ finanséw w jednostkach samorzadowych,
d) dyspozycyjnosé,
e) umiejetnosc pracy w zespole,
f) otwarto$¢ na nowatorskie rozwigzania,
g) doktadno$é, obowiazkowosc¢, odpowiedzialnosc,

3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac oraz zasitkow chorobowych i wynagrodzenia za czas choroby , w
tym wyliczanie zasitkow chorobowych i nanoszenie na karte zasitkow,

b) obstuga programu ZUS-owskiego ,Ptatnik”,

c) obstuga systemu MULTICASH przy korzystaniu z ustug bankowosci elektronicznej,

d) prowadzenie kasy Zespotu ( specjalista ds. ptacowo-finansowych)

e) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem socjalnym ( specjalista ds. ptacowo-
socjalnych)

d) prowadzenie kart wynagrodzen,

e) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz wszelkiej dokumentacji dla Urzedu Skarbowego i ZUS

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys(cv),
2) list motywacyijny,




3) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo
umysine,

6) dokumenty poswiadczajace wyksztaicenie,

7) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) kwestionariusz osobowy,

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wyfonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w sekretariacie Urzgdu Gminy w
Tomaszowie Maz. ul. I. Moscickiego 4, z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty w ZEAS”, do dnia 10 kwietnia 2008r. w godz. 8°°-15°.

Aplikacje, ktére wpltyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: bip.ug.tomaszow.maz.bip.cc oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy w Tomaszowie Maz ul I. Moscickiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV( z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byc¢ opatrzone klauzulq: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 ze zmianami) oraz Ustawgq z dnia 22.03.1990r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 ze zmianami, ).




