                                                                                                           Żelechów dn. 22.02.2007 r.
Urząd Miasta i Gminy w Żelechowie

o g ł a s z a   n a b ó r

na wolne stanowisko pracy
                           ds. księgowości
w referacie:  Budżetu i Finansów 

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

- prowadzenie księgowości budżetowej szkół 
- prowadzenie spraw i korespondencji  dotyczących szkół oraz sporządzanie    
   sprawozdawczości statystycznej

- nadzór nad ewidencją mienia i majątku szkól.
Wymagane kwalifikacje:

- wykształcenie średnie ekonomiczne o specjalności finanse i rachunkowość
- umiejętność obsługi komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz innych urządzeń 
   biurowych

Wymagania dodatkowe:

- samodzielność, obowiązkowość
- wymagany staż pracy w księgowości budżetowej min. 4 lata
Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy      w Żelechowie, ul. Piłsudskiego 47 pok. 14 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko  ds. księgowości w referacie Budżetu i Finansów” w terminie do dnia   09.03.2007 r.  tj. 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska prac, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą        z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)”

                                                                                                          Burmistrz Miasta i Gminy
                                                                                             mgr Leonard Gula
                                                                                                      Żelechów dn. 22.02.2007 r. 
Urząd Miasta i Gminy w Żelechowie

o g ł a s z a   n a b ó r

na wolne stanowisko pracy
                                             ds. finansowych
w referacie:  Budżetu i Finansów 

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

-  prowadzenie ewidencji składników mienia gminnego, oraz dokonywanie okresowych
    inwentaryzacji,    
-  prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem z Zakładowego Funduszu Świadczeń

    Socjalnych,
-  sporządzanie sprawozdawczości statystycznej  

-  prowadzenie księgowości budżetowej
Wymagane kwalifikacje:

-  wykształcenie wyższe
-  umiejętność obsługi komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz innych urządzeń 
    biurowych
Wymagania dodatkowe:

-  samodzielność, obowiązkowość
- wymagany staż pracy w księgowości budżetowej min. 2 lata
Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy      w Żelechowie, ul. Piłsudskiego 47 pok. 14 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko  ds. finansowych w Referacie Budżetu i Finansów”  w terminie do dnia   09.03.2007 r. tj. 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska prac, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą        z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)”

                                                                                                            Burmistrz Miasta i Gminy
                                                                                                mgr Leonard Gula
                                                                                                                                     Żelechów,  22.02.2007 r.
                                  Urząd Miasta i Gminy w Żelechowie

o g ł a s z a   n a b ó r

na wolne stanowisko pracy
                  ds. płac i spraw socjalnych
w referacie:  Budżetu i Finansów 

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

-  naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą pracowników oświaty 
-  wydawanie pracownikom zaświadczeń o zarobkach 
-  przygotowywanie dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno – rentowych.

-  prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych

 Wymagane kwalifikacje:
- wykształcenie wyższe

- umiejętność obsługi komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz innych urządzeń

  biurowych.

Wymagania dodatkowe:

- obowiązkowość, samodzielność. 
-  wymagany staż pracy w księgowości budżetowej min. 5 lat
Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy      w Żelechowie, ul. Piłsudskiego 47 pok. 14 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko ds. płac i spraw socjalnych w Referacie Budżetu i Finansów” „ w terminie do dnia   09.03.2007 r. tj. 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska prac, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą        z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)”

                                                                                                                  Burmistrz Miast i Gminy
                                                                                                    mgr Leonard Gula 
                                                                                                                                Żelechów dn.22.02.2007 r.
Urząd Miasta i Gminy w Żelechowie

o g ł a s z a   n a b ó r

na wolne stanowisko pracy
                       ds. obsługi kasowej
w referacie:  Budżetu i Finansów  

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie m.in.:

- prowadzenie obsługi kasowej, 
- prowadzenie archiwum 
Wymagane kwalifikacje:

-  wykształcenie średnie
-  umiejętność obsługi komputera, Internetu, poczty elektronicznej oraz innych urządzeń 

    Biurowych

-  znajomość archiwizacji dokumentów.
Wymagania dodatkowe:

-  samodzielność, dyspozycyjność, komunikatywność

Wymagane dokumenty: życiorys (CV), list motywacyjny, dokument poświadczający posiadane wykształcenie, kwestionariusz osobowy oraz inne dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy      w Żelechowie, ul. Piłsudskiego 47 pok. 14 lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko  ds. obsługi kasowej w Referacie Budżetu i Finansów”  w terminie do dnia   09.03.2007 r.  tj. 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Szczegółowych informacji udziela referat organizacyjny, tel: (025) 754-10-61

Pod wskazanym wyżej adresem otrzymają Państwo pakiet informacyjny zawierający opis stanowiska prac, charakterystykę wymagań na stanowisku oraz kwestionariusz osobowy kandydata.

Wykonane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: ”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą        z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)”

                                                                                                            Burmistrz Miasta i Gminy
                                                                                                mgr Leonard Gula
