Nabór  nr OR-5/FN/3/06

Urząd Miasta Ustroń ul. Rynek 1 poszukuje kandydata na   wolne stanowisko urzędnicze w Wydziale Finansowym   w pełnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbędne:

– wykształcenie:   
a) ukończone ekonomiczne studia magisterskie lub

b) ekonomiczne wyższe studia zawodowe (licencjat) lub

c) średnią  albo pomaturalną szkołę ekonomiczną

- doświadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnia  praktyka w służbach ekonomicznych

- dobra znajomość obsługi komputera (MS Office)

- znajomość przepisów w zakresie księgowości, podatku od towarów i usług 

- predyspozycje osobowościowe;  sumienność, rzetelność, komunikatywność
2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra organizacja pracy

b) umiejętność redagowania pism i sporządzania opracowań pisemnych

c) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji

d) umiejętność pracy zespołowej

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

- prowadzenie spraw związanych z księgowością i rozliczaniem:

a) czynszów za mieszkania komunalne, kaucje oraz dodatków mieszkaniowych

b)opłat za dzierżawy i najem mienia komunalnego

c) innych dochodów jednostki budżetowej

- prowadzenie monitoringu  wierzytelności

-sporządzanie sprawozdań, informacji i opracowań pisemnych

 4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska  i numeru naboru

-  CV

- ksero dokumentów poświadczające wykształcenie, uprawnienia i umiejętności
- ksero dokumentów potwierdzających staż pracy

- oświadczenie  o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
- oświadczenie z klauzulą”

· „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do  realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Dz 2002r. Nr 101, poz. 926 
      z późn.zm).

·  Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593 z późn.zm.)”
Oświadczenia winny być  własnoręcznie podpisane
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędzie Miasta Ustroń 
ul. Rynek 1  pokój nr 12 w terminie do dnia 10.01.2007r.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem (033)8579340.

Dokumenty które wpłyną do Urzędu po wyżej  określonym terminie nie będą rozpatrywane. W przypadku przesłania dokumentów pocztą o terminie decyduje data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej  (www.ustron.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM Ustroń

Inne informacje

Nadesłanych ofert  nie odsyłamy, a nieodebrane po sześciu miesiącach  od dnia nadesłania niszczymy.

Okres publikacji od 20.12.2006r. do 10.01.2007r.

