OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Osieku
i adres ul. Rynek 1, 28-221 Osiek
jednostki
Okreslenie
stanowiska Podinspektor ds. ksiegowosci
1. Wymagania niezbedne:
Wymagania

Zwiazane ze
stanowiskiem

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 z p6zn. zm.);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie wyksztatcenia z zakresu finansow, rachunkowosci lub
ksiggowosci,
2) staz pracy 2 lata;
3) bardzo dobra umiejg¢tnosé obstugi komputera (pakiet Office, Puma);
4) umiejetno$¢ dokonywania rozliczen w zakresie VAT i sporzadzania
stosownych deklaracji w tym zakresie,
5) bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisoOw z zakresu
ustaw:

a) ustawy o0 podatku od towarow i ustug,

b) ustawy o rachunkowosci,

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych,

e) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawy o samorzadzie gminnym,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
6) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzgdu oraz instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,
7) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,
8) umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA,
9) posiadanie prawa jazdy kat. B.




Zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej,

2) dekretacja i kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym zgodnie z zasadami rachunkowosci i przepisami
podatkowymi oraz weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupow pod
katem mozliwosci dokonywania odliczen naliczonego podatku VAT.

3) biezaca analiza i uzgodnienie kont ksiggowych,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

5) wspolpraca z organami kontrolujagcymi poprawnosc¢ rozliczen
podatkowych,

6) sporzadzanie przelewow bankowych oraz sporzadzanie raportow i
analiz finansowych dla potrzeb Skarbnika Gminy,

7) przygotowanie wnioskow o interpretacje podatkowe,

8) prowadzenie ewidencji (rejestrow ) gminy na potrzeby podatku od
towarow 1 usthug.

9) dokonywaniu odliczen podatku VAT.

10) sporzadzanie deklaracji czastkowych dla Urzgdu Miasta i Gminy,

11) sporzadzaniu zbiorczych rejestrow i deklaracji VAT.

12) sporzadzanie i przekazywanie w formie jednolitego pliku kontrolnego
zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy VAT,

13) przesytaniu deklaracji i sprawozdan dla PFRON,

14) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza.

Informacja o
warunkach
pracy na
stanowisku

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy w Osieku,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) miejsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla o0séb

niepetnosprawnych

Informacja o

wskazniku W miesigcu marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
zatrud’nlenla w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku, w rozumieniu przepisow
_ 0sob o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

nlepz;l::(;]SI\;\;'aW- niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
jednostce
1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

Wymagane 2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
dokumenty 3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy

lub w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie);

4) kserokopi¢ innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach;

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia),

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;




8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww.
stanowisku urzedniczym,

9) podpisana klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia);

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a wust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych  jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.,

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Termin i
miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko — podinspektor ds.
ksiegowosci” do Urzedu Miasta i Gminy w Osieku, ul. Rynek 1, 28-221 Osiek
w terminie do dnia 11 kwietnia 2019 r. do godz. 15.30. Dla oferty przestane;
poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczng.

Inne
informacje

- O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

- Osoba, ktorej w wyniku postepowania W sprawie naboru na stanowisko —
podinspektora ds. ksiggowosci zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia,
przed podpisaniem umowy 0 prace zobowigzana jest do ztozenia informacji z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowej oraz zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem.

Osiek, dnia 1 kwietnia 2019 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-/ Rafal Lysiak




