Lipowa dnia 7.01.2008 r
ZAWIADOMIENIE

Na podstawie Ustawy z dnia 22.03.1990 r o pracownikach samorzadowych
(Dz U z2001 r Nr 142 , poz.1593 ) z p6Zn.zmianami

WOJT GMINY LIPOWA
oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze:
1.Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej wodociagow i kanalizacji

Wymagania konieczne

1.wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne ( organizacja i

zarzadzanie w administracji )

2.conajmniej roczne doswiadczenie pracy w ksiegowosci

3.posiadanie obywatelstwa polskiego

4.posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych

5.umiejetnosc obstugi komputera ( pakiet MSOffice , Internet ) INKAS , PSION

6.umiejetos¢ pracy w zespole

7.rzetelno$¢ odpowiedzialnosé

Wymagania pozadane

1.ukonczone kursy , szkolenia , studia podyplomowe zwigzane z ksiegowoscig

Glowne obowiazki

1.prowadzenie ewidencji ksiggowej wptat mieszkancow sotectw : Lipowa,
Ostre, Twardorzeczka , Lesna , Stotwina na wodociag i kanalizacje
2.prowadzenie centralnego rejestru wszystkich umow zawartych w Urzedzie
Gminy
3.przygotowywanie umow o dzieto i zlecen zawartych Urzedu Gminy
4.zawieranie umoOw o dostarczenie wody — ewidencja odbiorcow
5.wydawanie zaswiadczen o podtaczeniu budynkéw do sieci wodno
-kanalizacyjne;j
6.wystawianie faktur VAT dotyczacych podiaczen do sieci wodno-kanalizacyjnej
7.zatatwianie podan o uwzglednienie w projekcie budowy sieci wodno
-kanalizacyjnej
8.prowadzenie ksiegowosci komputerowe] w zakresie program ,,INKAS”
na komputer PSION



2. Stanowisko pracy ds. obslugi klienta w Gminnym Centrum Informacji

1. obstuga klienta w Gminnym Centrum Informacji

2. codzienna praca z osobami bezrobotnymi poszukujacymi pracy

3. przygotowywanie warsztatow do prowadzenia zaje¢ z bezrobotnymi
- metod poszukiwania pracy
- tworzenia dokumentacji aplikacyjnej (CV , list motywacyjny )
- autoprezentacja i rozmowa kwalifikacyjna bezrobotnego

4. pozyskiwanie Zrodet finansowania na w/w cele

- preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub informatyczne

- w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego ukonczone kursy lub
studium w zakresie administracji lub informatyki , kontynuacja studiéw na
ostatnich 2 latach

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1.CV 1 list motywacyjny

2.kopia dyplomu ukonczenia wyzszych studiow

3.08wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie

4.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji

5.kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje-
dyplomy studiéw podyplomowych , ukonczonych kursow i szkolen ,
certyfikaty jezykowe

Termin i miejsce skladania dokumentow

Osoby ubiegajace si¢ 0 w/w stanowiska powinny ztozy¢ komplet wymaganych
dokumentow do dnia 26 stycznia 2008 roku w Urzedzie Gminy w Lipowej
pokoj nr 13 I pietro

Inne informacje

Postgpowanie rekrutacyjne bedzie polegato na ocenie spelnienia przez
kandydatéw warunkow niniejszego ogtoszenia .Kandydaci spetniajacy wymogi
zostang zaproszeni do dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego na ktore
skladac sie bedzie test sprawdzajacy wiedze z zakresu Ustawy o samorzadzie
gminnym , Ustawy o finansach publicznych , Ustawy O promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy . Pig¢ 0sob z najlepszymi wynikami testu zostanie
zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjng po ktorej zostanie podjeta decyzja o
zatrudnieniu wybranej osoby .O terminach postgpowania rekrutacyjnego kazda z
0sob ubiegajacych sig¢ o w/w stanowiska zostanie powiadomiona indywidualnie.



Dokumenty ztozone przez kandydatow na w/w stanowiska , nie bedg zwracane
po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego.

Wéjt Gminy Lipowa
Wojciech Zuziak



