Zatgcznik nr 1

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Leczycy
- Podinspektor w Referacie Finansowym

. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w Leczycy , ul. M. Konopnickiej 14,

99-100 teczyca

il. Stanowisko: Podinspektor —peten etat
IIl. Wymagania:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie — wyzsze (ekonomia, rachunkowo$¢, administracja lub pokrewne),

co najmniej 2 letni staz pracy W administracji samorzadowej,

biegta znajomos< obstugi komputera (WORD, EXCEL),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnosé¢ za umysine przestepstwo $cigane Z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/iw stanowisku,

znajomosé przepisow ustawy o podatku VAT,

znajomo$¢ obstugi aplikaciji klienckie] do wysytania plikow JPK

Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ organizacji i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

2. znajomos¢ ustaw:

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o finansach publicznych

ustawa o podatku dochodowym od towarow i ustug

ustawa o rachunkowosci

ustawa o podatku dochodowym od osob prawnych

ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o szczegoinych zasadach rozliczen podatku od
towardéw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych
na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

o ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
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3. Statut Gminy Legczyca,
4. znajomo$é obstugi urzadzen biurowych,
5 rzetelnosé, starannosc, odpowiedzialnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wspétpraca z samorzadowymi jed nostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
VAT ,centralizacja rozliczen VAT w gminie”.

2) Prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z podatkiem VAT.

3) Prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (Rejestry sprzedazy i zakupu).

4) Qdliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi.

5) Stosowanie zwolnien przewidziane W przepisach.

6) Odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT).

7) Terminowe sporzadzanie, sktadanie deklaracji i rozliczanie naleznego podatku .

8) Prowadzenie ewidenciji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



9) Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami W zakresie klasyfikacji

budzetowej i zasadami rachunkowosci oraz dokonywanie czynnosci ptatniczych
2 rachunkoéw jednostki,

10) Prowadzenie ksiegowosci analitycznej wybranych dochodow gminy.

11) Sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

12) Prace administracyjne w zakresie Referatu Finansowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy - peten etat,

2) rodzaj pracy — praca biurowa ,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sig W budynku Urzedu Gminy w teczycy,

5) stanowisko pracy znajduje sig na parterze,

6) pomieszczenie ogrzewane, z dostgpem do sanitariéw na parterze,

7) wskaznik zatrudnienia 0s0b niepeinosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny.

2. uwierzytelniona kopia dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie istaz
pracy,

3 oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

4. oswiadczenie O niekaralnosci za przestgpstwa umysélne, scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5 oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

8. uwierzytelnione kopie swiadectw pracy.

Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacii, powotana przez Woijta

Gminy Legczyca

1. | etap naboru: wybor oséb spetniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do |l etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. I etap naboru: polegaé bedzie na merytorycznej — ocenie kandydatéw
i bedzie sktadad sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

3. Test bedzie sig skladat z  czeéci ogolnej i czesci szczegotowej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru i sktadat sie bedzie z 15
pytan.

Z wylonionym W drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o pracg.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy tgczyca oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.




Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy teczyca,
99-100 teczyca - osobiscie lub przestac w terminie do dnia 31 lipca 2017 r. do godz. 15:30, na
adres:

Urzad Gminy w Leczycy, 99-100 Leczyca ul. Konopnickiej 14
z dopiskiem na kopercie
Nabér na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym "

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Legczyca po terminie 31 lipca 2017 r. nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej W Urzedzie Gminy Lgczycy. Szczegotowych informaciji
o naborze udziela: Skarbnik Gminy teczyca — tel. 24 388-34-31.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. tji. z 2016r., poz. 902 ze zm.).
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