Urzad Gminy Sobolew
ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew

Wojt Gminy poszukuje kandydatéw na stanowisko
d/s samorzadowych oraz kasy

Wymiar etatu: 1

Glowne obowiazki:

1. W zakresie obslugi Rady Gminy , obstugi administracyjnej Rady ijej komisji
oraz sprawy Kkancelaryjno- techniczne, a w szczegélnoSci:

1/ przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami
materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz materialéw
na posiedzenia i obrady tych organow,

2/ przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade i jej komisje,

3/ przekazywanie korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszezeglélnych radnych

4/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji,
zebran, posiedzen ispotkan Rady, jej komisji i Wojta Gminy

S/protokolowanie Sesji, posiedzen, zabran i spotkan

6/ prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady
i jej komisji oraz Wdéjta Gminy,

7/ prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwal Rady Gminy

8/ przedstawienie uchwal Rady Gminy Wojewodzie, Regionalnej
Izbie Obrachunkowej w trybie art.90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym /Dz.U z 2013 poz.594 z péin.zm/

9/ ewidencja Zarzadzen wewnetrznych Wéjta Gminy.

10/ organizacja wybordéw i referndow,

11/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta Gminy,

2. Obowigzki w zakresie prowadzenia kasy Urzedu Gminy

1/ przyjmowanie wplat

2/ podejmowanie gotowki z Banku

3 / dokonywanie wyplat

4/ obsluga kasowa szkoél, GOPS-u, instytucji kultury

S/ prowadzenie ewidencji wplywow i wplat w postaci raportow kasowych

Wyksztalcenie i staz pracy:

-  Wyzsze

— roczny staz pracy w administracji

Wymagania konieczne:

— znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym

— znajomos¢ ustawy o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych,

- znajomos$¢ ustawy o oplacie skarbowe;j



umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy;
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych;
wysoka kultura osobista

Wymagania pozadane:
— samodzielnos¢,
— komunikatywnosc¢,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

— kopia dowodu osobistego

- kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji,

— os$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umysle,

— zyciorys i list motywacyjny

— zaswiadczenie lekarza o stanie zdrowia

Kopia innych dokumentéw i oswiadczen:
— kopie $wiadectw pracy i zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do
15 pazdziernika 2013r. do godz. 16"
pod adresem:
Urzad Gminy Sobolew
ul. Rynek 1
08-460 Sobolew
sekretariat pokoj nr 23

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje: /25/ 682-50-23 wew. 35 — Wéjt Gminy Sobolew

Sobolew, dnia 02..10..2013 r.




