OGLOSZENIE
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
podstawa prawna : art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t). Dz. U. z 2014 ., poz. 1202 z p6zniejszymi zmianami),

I Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul.Slezna 2, 55-311 Kostomtoty
IIl.  Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. ksiggowoscilkasjer, Referat Finanséw
Il Wymiar zatrudnienia : caly etat ( 111) , z jednoczesnym zastrzezeniem , ze umowa na czas
nieokreslony moZe by¢ poprzedzona umowa na czas oznaczony minimum 3 miesiace w celu
praktycznego sprawdzenia umiejetnodci i dowiadczen zawodowych pracownika ,

IV. Wymagania formalne/niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie: minimum $rednie kierunkowe (ekonomia i pokrewne) ,
¢) znajomos¢ ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepiséw wykonawczych,
d) znajomos¢ przepisow ustrojowych samorzadu terytorialnego,
e) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, klasyfikacji
dochaddw i wydatkéw budzetu oraz sprawozdawczoéci budzetowe,
f) znajomo$¢ dokumentacii i ewidencji podatku VAT,
g) obsiuga komputera,
h) peina zdolno¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,
i) niekaralnos¢ za przestepstwa umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynno$ci objetych zakresem zadan
stanowiska pracy.
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IV.  Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) Doswiadczenie zawodowe w komérce finansowo — ksiggowej min. 1 rok ,

b) umiejgtnos¢ analizy rejestrow VAT oraz sporzadzania deklaracji podatkowych
VAT-7 i korekt deklaracji,

c) umiejgtnosc wspdtpracy w grupie, doktadnosé, starannosé, kreatywnosé, tworezoss, odpomosé na trudne
sytuacje zawodowe,

Vi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie kasy Urzedu Gminy ,

rozliczanie podatku VAT ,

analiza i sporzadzanie korekt deklaracji podatkowych VAT-7

kontrola rejestrow czastkowych VAT oraz deklaracji VAT- 7 z jednostek podleglych,
wystepowanie do Ministra Finansow z wnioskami o udzielenie interpretacii indywidualnych,
generowanie i kontrola pliku JPK zbiorczego i przesytanie do Urzedu Skarbowego za gming,
biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych podatku VAT,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS,

ewidencja drukéw $cistego zarachowania ,

ewidencja Srodkow trwalych ,

prowadzenie niezbednej dokumentacji ,

oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych

wykonywanie innych zadar wynikajacych z pelnomocnictw, upowaznien i polecen Wéjta oraz osab
upowaznionych , :

Stosowanie i doskonalenie funkcjonujacych oraz wdrazanych systemow zarzadzania i kontroli,
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VIl. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) Zyciorys - curriculum Vite,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukorficzonych kursach, szkoleniach,
f) oryginat kwestionariusza osobowego ,



) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci np. referencie,
Swiadectwa, certyfikaty

h) oswiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarbowe,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

VIIl.  Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

W sekretariacie Urzedu Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomloty
od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30 - 15:30, piatki od 7:30 do 14:00 ( pokojnr2) .

Nieprzekraczalny termin ztozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu
29 grudnia 2017 r. do godziny 9:30 . ( Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu )
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy skiladaé w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,Nabér na stanowisko  ds.
ksiegowoscilkasjer, Referat Finansow”,

IX. Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r,
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).
2, kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem,
3. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowsj i
spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6% ,

X Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) praca biurowa oraz wg. potrzeb w terenie, kontakt z lokalnym bankiem,

2) praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz./dzien,

3) biegta znajomosé jezyka polskiego w mowie i w pismie

4) bezposredni kontakt z interesantami

5) stanowisko pracy usytuowane na parterze, budynek dwukondygnacyjny , brak windy ;

6) urzad czesciowo przystosowany dla oséb poruszajacych sig na wozku - parter

7) kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczq

8) oczekiwany przez pracodawce termin podjecia obowiazkéw: od 1 lutego 2018 .

XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru;

1. komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwdch etapach:

pierwszy etap - analiza formalna dokumentow;

drugi etap - merytoryczna ocena kandydatow, ktéra bedzie sktada¢ sig z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem,

2. kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub/i mailowo (na podany adres)
0 terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informagji Publicznej (http://bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Kostomtoty,

3.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.kostomloty.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

4.dokumenty odrzucone mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju Nr 2 (Sekretariat) w ciagu
14 dni od dnia zakoniczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;.
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