Zarzadzenie Nr 1792017
Wéjta Gminy Zakrzéwek
z dnia .. V... 4%...... 2017 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy
Zakrzowek

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902
z p6zn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko miodszego referenta w Referacie Finansowym
Urzgdu Gminy Zakrzowek.

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem.

§3
Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§4
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zakrzéwek oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy do dnia 16
pazdziernika 2017 roku.

§5

Termin skiadania dokumentow przez kandydatow uptywa z dniem 16 pazdziernika 2017
roku.

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Wgjta
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Sekretarz Gminy



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4‘8 .@0 17

Wéjta Gminy Zakrzoéwek
z dnia &A Q. 2017r.
Wéjt Gminy Zakrzéwek
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek

23-213 Zakrzowek, ul. Zeromskiego 24

Mlodszy Referent w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezb¢dne:

NAEAWLND -

6.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze (min. licencjat).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4.

5.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:

zagadnien z zakresu wymaganego na w/w  stanowisku, w szczegblnosci
przepiséw; ustawy o finansach publicznych, Ordynacji podatkowe;j, egzekucji
administracyjnej, ustawy o podatku od towaréw i ustug, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, ustawy o oplacie skarbowej oraz ustawy o samorzadzie gminnym.
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw
informatycznych do ksiggowania.

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, obowiazkowosé i skrupulatnosé.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, dobra
organizacja pracy, rzetelnos¢, systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowosé.
Doswiadczenie w pracy w jednostce finanséw publicznych (min. 1 rok).

ITI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca wykonywana begdzie w Urzedzie Gminy Zakrzéwek,

2.
3
4.

ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.

Praca przy komputerze.

Pierwsza umowa o prac¢ moze zostaé¢ zawarta na czas okreslony na 6 m-cy

z mozliwoscig przedluzenia jej na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig
egzaminem.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym

1.

2.

9.

10.
11.

12.

13,

14.

15.

Kontrola rejestru VAT sprzedazy i zakupu oraz comiesigczne rozliczenie podatku
VAT zgodnie z obowiazujacymi regulacjami prawa.

Sporzadzanie deklaracji VAT i terminowe odprowadzanie podatku oraz kontrola
zwrotoéw podatku dokonywanych na rachunek budzetu.

. Comiesigczne sporzadzanie i terminowe wysylanie jednolitego pliku kontrolnego

w zakresie podatku VAT.

. Ksiggowanie w programie finansowo — ksiggowym dokumentéw zwigzanych

z zakupem i sprzedazg podatku VAT.

. Przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia podai wraz z zalaczong

dokumentacjg z zakresu podatkow.

- Gromadzenie materialéw dowodowych i sporzadzanie protokotu z ogledzin w celu

podjecia wlasciwej decyzji podatkowej.
Wiasciwe zastosowanie i wyliczenie ulg w podatku rolnym (ulga inwestycyjna,
zolnierska, z tytulu nabycia) i przygotowanie wlasciwych decyzji.

. Przygotowanie decyzji podatkowych zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem,

rozlozeniem na raty.
Wlasciwe wprowadzanie ulg i zwolnien podatkowych w programie stuzagcym do
ewidencji podatkowe;j.
Nadzér nad skutecznym dostarczaniem decyzji podatkowych.
Przygotowywanie  dokumentacji  niezbgdnej do  zastosowania ulg
1 zwolnien podatkowych.
Sporzadzanie rzetelne i terminowe sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j
w programie SHRIMP lub innym systemie informatycznym.
Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu wykonywanych
czynnosci i ich kontrola.
Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych zwigzanych z zakresem
czynnosci.
Kompletowanie, ewidencjonowanie, wlasciwe przechowywanie i przekazywanie
do archiwum akt i innych dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zakrzéwek w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu wrzesniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w Urzgdzie Gminy Zakrzéwek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — ,curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4. Kserokopie $wiadectw pracy.
5. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz  dokumentéow

potwierdzajgcych staz pracy, poswiadczone za zgodno$é¢ zoryginalem przez
kandydata lub notarialnie oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
1 szkoleniach.

. Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.



Z up.
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7.

Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

b) o nie toczacym sig przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pekni
praw publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé¢ opatrzone

klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2016r., poz.902 )"

. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata

telefonu kontaktowego.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

L.

2,
3.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Mlodszego Referenta w Referacic Finansowym Urzedu Gminy
Zakrzowek” osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Zakrzéwek lub wystaé na
adres Urzedu Gminy Zakrzowek: ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek.

Termin skladania dokumentéw — do dnia 16 pazdziernika 2017r. do godz. 15:00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Dokumenty, ktore
wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe

4

L.

2.

A

Kandydaci  spelniajgcy =~ wymagania  formalne  zostang  niezwlocznie
poinformowani telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych, ktére
przeprowadzi Komisja rekrutacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Zakrzéwek oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakrzéwek.
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