WOJT GMINY LADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM
W URZEDZIE GMINY LADZICE

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Ladzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 Ladzice

Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Ladzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezbedne ( formalne):

e wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

¢ co najmniej 1- roczny staz pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,

o znajomoéé przepisow: w szczeg6inosei ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i ustug,

e biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor
tekstow, arkusz kalkulacyjny),

» obywatelstwo polskie,

e pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

 niekaralno$é za umyélne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnoéé¢ analitycznego myslenia, sumienno$¢ i obowiazkowosc,
¢ komunikatywno$¢,
e umiej¢tnoéé pracy w zespole.

II1, Zakres wykonywanych zadan:
» prowadzenie rejestru podatku VAT Urzedu,
e sporzadzanie i podpisywanie deklaracji VAT jednostkowe)j Urzgdu,
sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT Gminy na podstawie deklaracji jednostkowych
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne Gminy,
rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,
ewidencjonowanie analityczne $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
wycena arkuszy spisu z natury,
koordynacja inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych,
sporzadzanie sprawozdan ze srodkdw trwalych,
dekretacja dokumentéw ksiggowych,
prowadzenic ewidencji ksiggowej dochodéw Organu,
e wspOlpraca w zakresie uzgadniania wplywow z tytulu dochodow Budzetu Panstwa
przekazywanych do Organu przez jednostki budzetowe,



e biezgce uzgadnianie kont Organu,

e sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

¢ prowadzenie spraw z zakresu finansow (kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym
dowoddw finansowych; biezace ewidencjonowanie wydatkéw, sporzadzanie przelewow),

o prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresic dochodéw i wydatkow jednostek
budzetowych gminy,

e prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu wydatkow i dochodow,

e kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym dotyczacym zakupdw na potrzeby Referatu
Finansowego.

IV. Wymagane dokumenty:
s zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
» dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,
¢ kserokopie §wiadectw pracy,
* kwestionariusz osobowy,
s o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,
e os$wiadczenie o niekaralnoécl,
» oéwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,
¢ ofwiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzgdu Gminy
Ladzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminic do 18 grudnia 2017r. do godz. 14.45 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana; , Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Ladzice”.

Dokumenty ztozone po wyZej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
¢ wymiar czasu pracy: pelny etat,
s miejsce pracy — Urzgd Gminy f.adzice, ul. Wyzwolenia 36 — parter (brak windy),
¢ rodzaj pracy — biurowa, przy komputerze.

VII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofeczne)
oraz zatrudnieniu 0sdb niepelosprawnych wynosi ponizej 6%.

Oferty pod wzgledem formalnym zostana rozpatrzone w ciagu 3 dni od uptywu terminu na
zlozenie ofert. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 5 dniowym wyprzedzeniem.

Informacje o wynikach naboru zostana umieszczone #\Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ladzice oraz na tablicy informacyjnej. :
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