S.2110.9.2017

Wojt Gminy Zyrzyn
24-103Zyrzyn
ul. Powstania Styczniowego 10

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Podinspektora ds. ksggowasci budzetowej w Referacie Finansowym i Podatkowym

Urzedu Gminy Zyrzyn —w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:Urzad GminyZyrzyn, 24-103Zyrzyn

ul.
. Stanowisko pracy:podinspektor
Miejsce pracy: Urzad GminyZyrzyn - Referat Finansowy i Podatkowy
Nawigzanie stosunku pracy:

Bwp

1)
2)
3)

4)

Powstania Styczniowego 10

od dnia 15 stycznia 2018r. z misvosciag przesurgcia terminu z uwagi na potrzeby
pracodawcy,

nawigzanie stosunku pracy nagi na podstawie umowy 0 prgonv petnym wymiarze
czasu pracy,

stosunek pracy pracownika samgat@awego zatrudnionego na podstawie umowy o
prae nawigzany zostanie na czas nieafoay lub na czas okseony,

w przypadku osoby podejmygej prag na stanowisku uezinika samorgdowego po
raz pierwszy, umog zawiera s na czas ok&ony, nie dhiszy niz 6 miesgcy, z
mozliwoscia wczeniejszego rozwizania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. W czasie tego zatrudnienia prackwmusi odby stuzbe
przygotowawcg. Zdany egzamin z ukczenia shaby przygotowawczej duzie
stanowit podstagdo zawarcia umowy 0 praca czas nieokiony.

5. Wymagania zwihzane ze stanowiskiem pracy:
Wymagania niezlgdne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wysze,

petnha zdolnét do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy
posiadanie stanu zdrowia pozwatago na zatrudnienie na stanowisku,

brak prawomocnego wyrokuadu stwierdzajcego, ze kandydat byt skazany za
umyslne przesfpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo
skarbowe,

znajoma@¢ przepisoOw prawa w zakresie: ustawy o pracownikeamorzdowych,
kodeksu pospowania administracyjnego, pogbwania egzekucyjnego w
administracji, wykonywania obogzkow ptatnika podatku VAT,

umiejtnos¢ obstugi komputera - (MS Office, Internet, pocZik&oniczna),
umiejtnos¢ obstugi systemu Informacji Prawnej LEX.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

pozadane wyksztalcenie wgze ekonomiczne,

pozadane potwierdzenie dwiadczenia w rozliczaniu podatku VAT lub kgowaici
budzetowej lub uka@czenia szkole z zakresu rozliczania podatku VAT i &gowasci
budzetowej,



3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

staz pracy 3 lata,

doswiadczenie w wykonywaniu zaflakreslonych w zakresie czynioi,

umiejtnaos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oséasowania w praktyce,
umiejtnos¢ redagowania pism i decyzji administracyjnych,

szkolenia, kursy lub seminaria z zagadrieigzanych z wykonywaniem obogakow
ptatnika podatku VAT i prowadzeniem pgsbwania egzekucyjnego w administraciji,
umiegtnos¢ pracy w zespole,

umiejtnos¢ pracy pod pregjczasu i odporng na stres,

10)odpowiedzialnée, rzetelngc¢, systematycznig i doktadndgc,
11)aktywnas¢ w doskonaleniu wiasnych umggposci.
. Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

wykonywanie obowjzkdw ptatnika podatku VAT,

wykonywanie obowjzkéw w zakresie kggowasci czynszowej,

wykonywanie obowjzkéw w zakresie kggowasci budzetowej,

opracowywanie wymaganej sprawozdawiczev zakresie prowadzonych spraw,
przyznawanie i rozliczanie stypendiow socjalnych atzniow.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

praca wykonywanadalzie w siedzibie Uradu GminyZyrzyn na | pétrze budynku w
Zyrzynie przy ul. Powstania Styczniowego 10,

praca o charakterze biurowym przy komputerze, wyajaag wymuszonej pozycji
ciata,

narzdzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka

praca na petny etat (40 godzin tygodniowo) w goaleim w poniedziatki od 8.00 do
16.00 i od wtorku do ptku w godzinach od 7.00 do 15.00,

zatrudniona osoba, ktéra po raz pierwszy zostaatieidniona na stanowisku
urzedniczym w myl przepisow o pracownikach samgtowych kzdzie zobowazana
odby¢ stuzbe przygotowawcz zakaiczory egzaminem,

wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z przepiwarakresie wynagradzania
pracownikow samogglowych — na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samoegowych zatrudnionych w Ueglzie GminyZyrzyn,

budynek jest wypogsany w podjazd dla osdb niepetnosprawnych,

budynek nie jest wypogany w winc.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w mi@sipoprzedzagym dat
upublicznienia ogtoszenia w jednostce w rozumigmaepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hiEE@rawnych, jest mniejszynb%.
. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu nauki i kariery zaovee],
kopie dokumentow paviadczajcych wyksztatcenie (dyplomy, a&iadczenia),
kopie dokumentow potwierdzgagych sta pracy, w szczegoldoi: $wiadectwa pracy
lub w razie pozostawania w zatrudnieniu $wiadczenia, oraz dokumentow o
posiadaniu déwiadczenia zawodowego (np. opinie, referencje),

kopie innych dokumentéw paiadczagcych posiadane kwalifikacje i umégnosci
(np. kursy i szkolenia),

oryginat kwestionariusza osobowego,

pisemne éwiadczenia kandydata:



a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o petnej zdolnéci do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

c) stwierdzajce,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigousza
umyslne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesfpstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zoboaviy lzdzie dostarczy
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

d) stwierdzajce,ze posiada dobry stan zdrowia pozwadgjna zatrudnienie na
stanowisku podinspektora ds. ¢gopwasci budzetowej w Referacie Finansowym i
Podatkowym Urgdu GminyZyrzyn,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dizeo niezbdnych
do prowadzenia procedury konkursowej, zgodnie awst dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2046z. 922),

8) inne dodatkowe dokumenty uznane zameprzez kandydata zainteresowanego
prag.
Wszystkie dwiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osbowy oraz kserokopie
dokumentow ztazonych w ofercie musg by¢ poswiadczone (podpisane) przez
kandydata, a w przypadku kserokopii ztazonych dokumentoéw podpisane i oznaczone
»Za zgodnaé z oryginalem” — pod rygorem nieuzyskania pozytywneoceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydataborze musgby¢ sporadzone w
jezyku polskim w formie umdiwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydanegzyku
obcym musz by¢ przettumaczone przez ttumacza przgtgo.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktada:

1) osobicie w Sekretariacie Uedu Gminy wZyrzynie przy ul. Powstania
Styczniowego 10,

2) poczt/kurierem na adres: Usd GminyZyrzyn, 24-10%yrzyn ul. Powstania
Styczniowego 10 z dopiskiem ,Nabér na wolne stas@wiurzdnicze —
podinspektora w Referacie Finansowym i Podatkowymetllt GminyZyrzyn”,

3) dokumenty naley sklad& w terminiedo dnia 27 grudnia 2017r.,

4) dokumenty wystane pocgkurierem uwaa st za dostarczone, e wptynety na adres
Urzedu GminyZyrzyndo godziny 15.00 w dniu 27 grudnia 2017r.

11. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty, ktére wptyna po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu lub &da
niekompletne nie ®da rozpatrywane,

2) osoby spetniace wymagania formalne olitene w ogtoszeniu zostan
powiadomione e-mailem lub listownie o terminie iefscu kolejnego etapu rekrutaciji,

3) osoby, ktére nie spelpwymaga formalnych nie bda informowane,

4) informacja o wyniku naborughzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzdu GminyZyrzyn w zaktadkach ,praca w wazie” i
,ogtoszenia” oraz na tablicy informacyjnej w @dzie GminyZyrzyn.

Zyrzyn, dnia 12.12.2017r.



