OGtOSZENIE

'ha ﬁéi:lis*c‘a'W“lé art. 13 ust 1i 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zmianami)

WOIT GMINY WISZNIA MALA

ogtasza nabér na stanowisko:

urzednicze ds. finansowych
Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9, Wisznia Mata 55-114

Nabdr dotyczy zatrudnienia:

W wymiarze czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — caly etat
na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest poprzedzona umowami na czas
okreslony

l. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien spetniaé:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

spefnienie wymagar okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych w tym:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) nie byta karana za przestgpstwa popetnione umysinie,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie.

wyksztatcenie min. $rednie, preferowane wyzsze,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnoéci w zakresie: funkcjonowania samorzadu terytorialnego, przepiséw z zakresu
administracji samorzadowej (instrukcji kancelaryjnej, ustawy o ochronie danych osobowych), ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, a takze regulacji prawnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

znajomos¢ zasad rachunkowosci,

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu OFFICE

umiejgtno$¢ planowania oraz analizy danych finansowych,

staz pracy co najmniej 5 - lat, w tym co najmniej 3 lata doswiadczenie zawodowego na stanowisku objetym naborem,

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa dot. ordynacji podatkowej, podatkdw i opfat lokalnych ze szczeg6lnym
uwzglgdnieniem ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
doswiadczenie w pracy na stanowisku objete naborem,

praktyczna umiejetnosé programu: SIGID

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnoéé za wykonywang prace.

tatwos¢ i swoboda w nawiazywaniu kontaktdw z innymi,

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnosé¢, samodyscyplina,

znajomosc procedur urzedniczych,

sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢,

rzetelno$¢ terminowos$é

komunikatywno$¢ i umiejetnosé wspétpracy,

odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnosé,

dobra kultura osobista,

bezkonfliktowos¢,

11l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

wykonywanie zapiséw ksiegowych realizujac zaktadowy plan kont Urzedu Gminy,

kompletowanie wyciggdw bankowych,

ksiggowanie syntetyczne dochoddw,

uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych na koniec kazdego miesigca,

sporzadzanie sprawozdar zgodnie z terminem : RB 27, RB N, RB 2727 i inne

ksiggowanie majatku trwatego, tj. przyjecia $rodka w uzytkowanie — protokoty zdawczo-odbiorcze érodka trwatego,
prowadzenie dokumentacji srodkéw trwatych Gminy, prowadzenie kont analitycznych $rodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu
Gminy, ksiggowanie zmian w ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia

organizacja procesu inwentaryzacji, jednolitego pliku kontrolnego oraz centralizacji rozliczen z tytutu podatku VAT,
przygotowywanie przelewdw i ich transmisja

prowadzenie ewidencji 0séb, ktérym przekazano prezenty o matej wartosci zgodnie z ustawg o VAT,

prowadzenie rejestréw zakupéw i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa o podatku VAT

systematyczna kontrola wptywu dochoddéw i wydatkéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego
sporzadzania deklaracji VAT Gminy

dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji Vat z zastosowaniem kwalifikacji budzetowej



13) comiesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie terminowosci skiadania deklaracji
Gminy i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym

14) wspbétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczeri podatku VAT, jednolitego pliku kontrolnego oraz centralizacji rozliczes z
tytutu podatku VAT

15) sporzadzanie sprawozdar statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska

16) przygotowywanie projektéw interpretacji organu podatkowego zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja Podatkowa

17) wystawienie not ksiegowych, obcigzeniowych i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

18) prowadzenie rewidenci i rejestru drukdw Scistego zarachowania

19) wytwarzanie i przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i stron internetowych

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie z aktualng fotografig,
4)  kserokopie Swiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i wymagane uprawnienia,
6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie o petnejzdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosdci, np.: formy doksztatcania, kursy i

szkolenia, poprzedni zakres czynnosci, opinie i referencje,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o treéci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 992 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady UE o ochronie danych osobowych 2016/679 (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami).

Kandydat wytoniony w drodze naboru, bedzie zobowigzany do przedtoienia:
1. zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,
2. o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

3. oraz po skierowaniu przez pracodawce do wykonania wstepnych badari lekarskich i uzyskania zadwiadczenia o braku

przeciwwskazan do zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 18 lipca 2018r. do godz. 12:00 osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata (sekretariat Urzedu pok. 17, | p) lub pocztg na adres Urzgdu Gminy Wisznia

Mata z dopiskiem:
Nabdr na stanowisko urzednicze: Pracownik ds. finansowych

INNE INFORMACJE:

1. Aplikacje, ktére wplyng po wyie] okre$lonym terminie, aplikacje niekompletne lub niewlasciwie oznaczone nie beda

rozpatrywane.

2.  Wéjt Gminy Wisznia Mafa zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czeéci, przedtuienia terminu sktadania ofert

pracy, zmiany treéci warunkéw naboru, terminu i miejsca otwarcia ofert.
3. Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem Wdjta Gminy Wisznia Mata.
4. Etapy naboru to:
a) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow),
b) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
5. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 18 lipca 2018r.
6. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu haboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostang powiadomione telefonicznie o jej terminie.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy, ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata.

8. WG6jt Gminy Wisznia Mala zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia umowy na
okres prébny i ewentualnych uméw na czas okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byé skierowana do odbycia stuzby

przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

9.  Wéjt Gminy informuje, e w miesigcu maju 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisznia
Mata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej

niz 6%.

10. Warunki pracy i ptacy:
a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy — caly etat
b) ptaca zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Wisznia Mata,
c) miejsce pracy: Urzad Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9 i teren Gminy
d) praca przy monitorze powyzej 4 godzin
e) praca biurowa,

-Wisznia Mata dn. 04.07.2018r .-




