OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
z dnia 28 maja 2020 roku

WOJT GMINY KOSZARAWA OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO Referent ds. ksiegowosci podatkowej

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podijecia pracy na stanowisku):
a) wyksztalcenie - wyzsze, preferowane z zakresu finanséw/rachunkowosci
b) staz pracy — min. 2 lata na stanowisku zwigzanym z pracg administracyjno-biurowa,
¢) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art IT ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych
d) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
d) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinig

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):
a) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
b) znajomos¢ programéw finansowo-ksiggowych oraz rachunkowosci budzetowe;
¢) znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego
d) znajomos¢ pakietéw biurowych MS Office
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych od 0s6b fizycznych i prawnych,
- Wystawianie upomnien i tytutlow wykonawczych oraz biezaca ich aktualizacja,
- prowadzenie egzekucji administracyjnej zobowigzan pienigznych, wspélpraca w tym zakresie z
Urzedem Skarbowym,
- przyjmowanie podan o umorzenie, odroczenie i rozltozenie na raty terminéw platnosci podatkéw i optat
lokalnych oraz wydawanie decyzji,
- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiegowosci wydatkow budzetowych o$wiaty,
- rozliczanie inwentaryzacji jednostek oswiatowych,
- opracowywanie okresowych sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetowych oswiaty,
- prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych.

4. Informacja o warunkach pracy:

- pelny wymiar czasu pracy,

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

- praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu, przy komputerze, czgste kontakty z klientami
zewngtrznymi,

- w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbg przygotowawcza.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W styczniu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Koszarawa, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys- curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,




¢) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér stanowi
zalgcznik do ogloszenia),

f)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

1) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

7. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢é informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenie lekarskie o przeciwwskazaniu
zatrudnienia na stanowisku.

8. Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Referenta ds. ksiegowosci podatkowej" nalezy sktada¢ do dnia 19 czerwea 2020 roku
na adres: Urzad Gminy w Koszarawie, 34-332 Koszarawa 17, sekretariat - pokéj nr 10.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Koszarawie (http://bip. gwkoszarawa.finn.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

UWAGA!

Do oferty nalezy zalgczy¢ wlasnorecznie podpisang klauzule informacyjng dla kandydatow
bioracych udzial w konkursie na stanowisko oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory tych dokumentéw stanowig zaljczniki do ogloszenia
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