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. ksiggowosci podatkowej
Wymagania 1. Wymagania niezbedne:
zwigzane ze
stanowiskiem | 1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282);

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

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

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:
1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego z uzyskaniem tytulu zawodowego
magistra z zakresu finanséw i rachunkowosci;
2) staz pracy - 5 lat;
3) staz pracy w ksiggowosci — 3 lata;
4) znajomo$¢ programow: STW, POGRUN, WIP, POST,
5) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office);
6) umiejetnosé analitycznego i syntetycznego myslenia;
7) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnoéé;
8) bardzo dobra znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw z zakresu
ustaw:
a) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
€) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o rachunkowosci,
g) ustawy o podatku VAT,
h) rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

9) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,




10) umiejetnosé obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX.

Zakres zadan

wykonywanych
na stanowisku

1) biezace $ledzenie i zapoznawanie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami
prawnymi dotyczacymi prowadzonych spraw;

2) ksiegowanie w programach wptlat podatku rolnego, lesnego, od $rodkoéw
transportu i nieruchomosci 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych;

3) prowadzenie Kkontroli rachunkowej kontokwitariuszy  inkasentow
i ich rozliczanie;

4) uzgadnianie przypisow i odpisow podatkéw ze stanowiskiem ds. podatkéw
i oplat;

5) wyliczanie wynagrodzenia za inkaso od pobranych kwot przez inkasentow;

6) sporzadzanie miesiecznych zestawiei sald rozrachunkowych oraz
uzgadnianie z zestawieniem obrotéw i sald kont korespondujgcych
w zakresie ewidencji dochodéw;

7) prowadzenie dokumentacji ksiggowej odnosnie Kasy zapomogowo -
pozyczkowej szkot z terenu gminy Osiek oraz urzedu;

8) sporzadzanie zestawien obrotow i sald, uzgadnianie sald wszystkich kont
analitycznych i syntetycznych;

9) archiwizowanie dokumentow;

10) prowadzenie kart §rodkéw trwatych urzedu, straznic i szkét z terenu gminy
Osiek;

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia biurowego urzgdu oraz
wyposazenia OSP z terenu gminy Osiek;

12)naliczanie umorzetn $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przyjeé na stan §rodkéw trwatych;

13) nadzoér, przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych
przez urzad;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu srodkéw trwalych;

15) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci w zakresie spraw
zwigzanych z podatkiem VAT;

16) wykonywanie innych niewymienionych zadan zleconych przez burmistrza
lub bezposredniego przetozonego.

Informacja o
warunkach
pracy na
stanowisku

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzgdzie  Miasta
i Gminy w Osieku,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) miejsce pracy 1 stanowisko pracy nie dostosowane dla o0sdb
niepetnosprawnych

Informacja o
wskazniku
zatrudnienia
0s6b
niepelnospraw-
nych w
jednostce

W miesigcu marcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Osieku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.




Wymagane
dokumenty

1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy
lub w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie);

4) kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach;

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

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

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
ww. stanowisku urzedniczym,

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

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq byé poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé 7 oryginalem.

Termin i
miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko — podinspektor
ds. ksiegowosci podatkowej” do Urzedu Miasta i Gminy w Osieku,
ul. Rynek 1, 28-221 Osiek w terminie do dnia 10 maja 2021 r.
do godz. 15.30. Dla oferty przeslanej poczta terminem wiazacym jest data
wpltywu do Urzgdu Miasta i Gminy w Osieku, a nie data nadania.
Nie przyjmuje sie dokumentow droga elektroniczng.

Inne
informacje

Osoba, ktérej w wyniku postepowania w sprawie naboru na stanowisko —
podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzana jest do ztozenia
informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej oraz
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku obj¢tym naborem.

Osiek, dnia 29 kwietnia 2021 r.




