OGLOSZNIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO UZREDNICZE

WOJT GMINY LUBAWA

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze :
stanowisko pracy ds. ksiggowoSci podatkowej w Referacie Finansowo — Podatkowym

1. nazwa i adres jednostki — miejsce pracy : Urzad Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie,
Fijewo 73, p-ta 14-260 Lubawa ; tel.( 0 —- 89) 645-54-10 ; fax ( 0 — 89) 645-54-14 lub
645-54-15 ;

2. okreslenie stanowiska urzedniczego : stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej w
Referacie Finansowo- Podatkowym ;

3. formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy :
I, Pelny wymiar czasu pracy.

2. Pierwsza umowa o prace na czas okreslony , z mozliwoscia zatrudnienia w przyszlosci
na podstawie umowy na czas nieokres§lony.

3. W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okre$lony ( 6 miesigey) . W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika .

4. rodzaj stosunku pracy : umowa o prace ;
5. wymagania zwigzane ze stosunkietn pracy

a) wymagania niezbedne :
kandydat musi spelnia¢ wymogi okre§lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016,poz. 902) tj. posiadac :
- obywatelstwo polskie ;
- pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych ;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym );
- wyksztalcenie wyZsze o kierunku : ekonomia, rachunkowos$¢ ;
- wymagany staz pracy : minimum 3- letni staz pracy na stanowisku ksi¢egowej/
ksiegowego ( dodatkowo punktowany - staz pracy w administracji publicznej)
- znajomos¢ przepisow prawnych regulujaeych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego , w szczegdlnosei :
* ustawa o satnorzadzie gminnym;
* ustawa o pracownikach samorzgdowych ;
¢ ustawa o finansach publicznych ;
¢ oraz przepisoéw wykonawczych do tych ustaw;

- znajomosc¢ przepisdw prawa z materii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegbInosci znajomosé przepisow prawa zwigzanych z sektorem finansow
publicznych w zakresie rachunkowoéci budzetowe; :

e ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeni wykonawczych do ustawy,
ze szczegblnym uwzglednieniem rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa
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budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych
samorzqdowych zaktadow budzetowych ...., rozporzqdzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegolowef klasyfikacji dochodow , wydatkéw przychodow i
rozchodéw oraz Srodkéw pochodzqcych ze srédel zagranicznych,

* ustawy o rachunkowodci ;

* ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ;

* znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej — rozporzqdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, rozporzqdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozda# jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ;

* ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz rozporzadzef wykonawczych do
ustawy ;

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exel) oraz programéw biurowych ,
bankowoéci elektroniczne;j ;

- nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo écigane z
oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig ;

b) wymagania dodatkowe :

- ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw ksiggowych ;
umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych ;
umiejgtnosé organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole;
rzetelno$¢, komunikatywnosé , sumienno$¢, skrupulatnogé ,Samodzielnosé,
dyspozycyjnosé. odpowiedzialnogé i kreatywno$¢ w dziataniu ;
- umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty ;
- umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy ;

6) Zakres zadaii wykonywanych na stanowiskn :

L. Biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej dochodow
budzetowych w/g obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont oraz
sprawozdawczosci finansowej, w spos6b umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,
- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Rozdzielanie wyciagéw bankowych na poszczegdlne podatki i oplaty , tworzenie
odpowiedniego dokumentu ksiggowego;

3. Uzgadnianie dochodéw Gminy z ksiggowoscia podatkows;

4. Przygotowanie i kontrola rachunkowa dowodéw finansowych do realizacji, po uprzednim
stwierdzeniu zakupu, dostawy, uslugi przez merytorycznych pracownikéw.

3. Sporzadzanie przelewdw.

6. Por6wnywanie danych z ksiggs rachunkowg z odpowiednimi dokumentami, weryfikacja i

analiza tych danych,

7. Prawidlowe i terminowe przekazywanie pobranych dochodéw budzetowych Zzwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administraciji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
Jednostce samorzadu terytorialnego ustawami,

8. Rzetelne, prawidiowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan z dochodéw budzetowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

9. Wspolpraca w sporzgdzaniu sprawozdan miesigoznych, kwartalnych, pétrocznych,

roczaych o dochodach i wydatkach budzetowych oraz dotacji dla jednostki budzetowe;.
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10. Przygotowanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan
budzetowych w zakresie wynikajacym z przepiséw o sprawozdawczodci budzetowej oraz

w zakresie operacji finansowych,

11. Prowadzenie ewidencji podatku VAT, a w szczegdlnoscei:

- prowadzenie rejestrow sprzedazy na podstawie faktur VAT,

- prawidlowe i terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej i terminowe
odprowadzanie podatku VAT,

- weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
Jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku VAT,

- sporzagdzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Lubawa na podstawie czastkowych
deklaracji VAT-7 dostarczonych przez jednostki organizacyjne objete centralizacja
rozliczen podatku VAT.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy.

7) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- praca w siedzibie Urzg¢du Gminy Lubawa , Fijewo 73

- miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ w budynku ,,A” na pigtrze~ wejscie po
schodach ,

- brak windy w budynku , (co moze stanowié istotne utrudnienie dla oséb z
niepetnosprawnoscia ruchows);

- toaleta usytuowana w piwnicy- zejscie po schodach ;

- charakter stanowiska pracy : bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca przy

komputerze powyzej 4 godzin dziennie, duza samodzielno$¢, czesty kontakt z
interesantami ,szkolenia ,

8) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wynidsl mniej niz 6 % . Osoba posiadajaca orzeczenie o niepelnosprawnogci
winna dolaczyé je do swoich dokumentéw aplikacyjnych

9) Wymagane dokumenty :

. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ;

list motywacyjny ;

zyctorys zawodowy — curriculum vitae (CV);

wypeiniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ;

kserokopie §wiadectw pracy , zaswiadczen oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe > posiadane kwalifikacje , ukoficzone
kursy, szkolenia umiejetnosci i referencje oraz znajomoéé jezykow obcych

(oryginaty dokumentéw do wgladu) ;

7. opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej ;

8. o$wiadczenie kandydata , Ze nie by skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyglne przestepstwo
skarbowego lub za§wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

9. o$wiadczenie kandydata ,0 posiadaniu peinej zdolnoéé do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych ;
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10. w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzaj gcego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatéw , ktérzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 1. poz. 902)

11. o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /tj.Dz. U. z 2016 r.
poz.922) ;

10) Termin i miejsce skladania dokumentéw ;

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty ) nalezy skladaé :

- osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Lubawa z siedziba w Fijewie, Fijewo 73, p-ta
14-260 Lubawa;

- poczty elektroniczng na adres : urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego ;

- lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
»Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiegowosci budietowej w Referacie
Finansowo - Podatkowym ” wraz z podaniem danych teleadresowych kandydata :
imi¢ i nazwisko adres zamieszkania i numer telefonu -w nieprzekraczalnym terminie do

dnia 31 lipca 2017 r. ( poniedzialek) do godziny 16.,00.

1) Informacje dodatkowe :

- aplikacje , ktére wplyna do Urzedu niekompletne , niespelniajace okre§lonych w
ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz ztozone lub przestane po wyzej okreslonym
terminie ( decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzedu), nie beda
rozpatrywane ;

- wymagane o$wiadczenia , Zyciorys i list motywacyjny musza byé podpisane
wiasnorgeznie przez kandydata ;

- 0soby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych dobrowolnie
swoich danych osobowych oraz ich poprawiania ;

-osoby zakwalifikowane w wyniku selekeji ofert pod wzgledem spetnienia wymogow
formalnych okre§lonych w ogloszeniu Komisja Konkursowa moze zaprosi¢ na
rozmowy kwalifikacyjne( powiadomienie: telefoniczne lub e-mailem) ;

- wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV ( z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacfi zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych / tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 922) ;

- informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubawa (http://lubawa-ug.bip-wm.pl), na stronie
internetowej Urz¢du Gminy www.gminalubawa.pl oraz na tablicy ogloszeft Urzedu
Gminy Lubawa - Fijewo 73 .

- Ztozone przez uczestnikéw dokumenty (oferty) nalezy odebraé¢ w terminie 14 dni od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru . Nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang komisyjnie ( protokolarnie) zniszczone. Ztozone dokumenty
aplikacyjne nie bedg odsytane kandydatom.

Fijewo, dnia 14.07.2017 1.




