WOJT GMINY STRZELCE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY STRZELCE
ul. Lesna 1, 99-907 Strzelce

MLODSZY KSIEGOWY W REFERACIE FINANSOW

Znak sprawy:
SG.2110.6.2019

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

L
2.

Wy o

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym lub wyzsze
( pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku;
Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Nieposzlakowana opinia;
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej stanowisku pracy;
Znajomos¢ ustaw:

a) o pracownikach samorzadowych i o samorzadzie gminnym,

b) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

c¢) o finansach publicznych

d) o rachunkowosci

e) o podatku od towardéw i ustug

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

:I:.ual\)_.

Umiejgtno$¢ planowania i organizowania czasu pracy,

Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

Dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé,

Preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem
rozliczen vat,

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

/4

Al

Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupow w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy pod katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku
VAT naliczonego,

Prowadzenie ewidencji zakupdéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy na potrzeby podatku od towardw i ustug,

Sporzadzanie jednostkowej deklaracji podatkowej VAT-7 Gminy Strzelce i
jednostek organizacyjnych Gminy,

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT — 7 Gminy Strzelce,
Sporzadzanie korekt deklaracji VAT — 7 dla Gminy Strzelce,

Sporzadzanie wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,



7. Wspolpraca z referatami Urzedu Gminy w zakresie podatku naleznego i
naliczonego,

8. Przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,

9. Rozliczanie faktur za rozmowy telefoniczne i wystawianie not obcigzeniowych.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY;

1. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o pracg zawartg na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin dziennie.

Czesty kontakt z klientami urzedu.

Praca wymaga wspolpracy z innymi komorkami urzedu.

Miejsce pracy znajduje si¢ na parterze w budynku urzedu.

P g O RO

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH ;

W Urzedzie Gminy Strzelce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys- curriculum vitae- whasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik 1).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach
potwierdzajacych posiadany przez kandydata staz pracy i kwalifikacje.

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peina zdolno$¢ do czynnosci
prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(zalacznik 2).

7. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (zalacznik 3).

8. Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
( zatacznik 4).

9. Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zlozq wymaganych dokumentow i oswiadczen
nie zostanq dopuszczeni do udziatu w naborze.



7. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW;

Wymagane dokumenty aplikacyjne z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nalezy sktadac osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy Strzelce pokdj nr 9
lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Strzelce, ul. Le$na 1, 99-307 Strzelce w
kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko mlodszy ksiggowy *” w terminie do
dnia 2 grudnia 2019 roku do godz. 15:00 (za date doreczenia uwaza si¢ datg wplywu
do Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym, terminie nie beda
rozpatrywane.

8. INNE INFORMACIJE;

1.

2.

Nabdr zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy.
Etapy naboru to:
a) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym ( bez udziatu kandydatow),
b) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru zostana powiadomione
indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej pod adresem www.ugstrzelce.bip.org.pl oraz tablicy ogloszen
w siedzibie tutejszego Urzedu Gminy. Dokumenty kandydata wybranego w
naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy ztozyli aplikacje spetniajace
wymagania formalne ogloszenia o naborze beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia danego kandydata, a nastgpnie Komisyjnie
zniszczone. Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia procedury naboru , odebrac¢ swoje oferty skladajac stosowne
o$wiadczenie.

Dodatkowe informacje dot. Naboru mozna uzyskac¢ u Sekretarza Gminy nr tel.: 24 356 66 05

Strzelce, dnia 22 listopada 2019 roku







