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1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) Wymagania niezb^dne:

a) jest obywatelem polskim,

b)ma peln^ zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

c) wyksztalcenie wyzsze - kierunek: studia ekonomiczne o kierunku rachunkowosc i

Finanse lub podatki

d)co najmniej 3 letni staz pracy,

e) dobra znajomosc obsiugi komputera,

f) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe;

gjcieszy si^ nieposzlakowan^ opini^.

h)znajomosc obowi^zuj^cych przepisow prawa w szczegolnosci:

•  ustawy o samorz^dzie gminnym;

•  ustawy o pracownikach samorz^dowych;

•  ustawy kodeks powst^powania administracyjnego;

•  ustawy o finansach publicznych;

•  ustawy o podatku od towarow i uslug;

•  ustawy o dost^pic do informacji publiczncj;

•  oraz innc w zakrcsic wykonywanych zadan.

2) Wymagania dodatkowc:

ajumicj^tnosc sprawncj i cfcktywncj organizacji pracy,



b) komunikatywnosc,

c) pracowitosc,

d)operatywnosc.

e) doswiadczenie w obsiudze programow ksi^gowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie caioksztahu realizacji ustawy o podatku od towarow i uslug w zakresie

podatku a w szczegolnosci:

a) dokumentowanie wszelkiej sprzedazy towarow i uslug, darowizn, maj^tku gminy,

materialow, dzierzaw maj^tku i gruntow od sprzedazy np.: energii, uslug

telefonicznych, materialow, towarow uzywanych fakturami VAT i zwolnionych

od VAT na podstawie umow i dokumentow przedlozonych przez stanowisko

pracy ds. mienia komunalnego i inne stanowiska pracy oraz we wlasnym zakresie;

b) prowadzenie ewidencji - rejestrow sprzedazy i odsprzedazy opodatkowanej i

zwolnionej;

c) sporz^dzanie deklaracji i danych do Urz^du Skarbowego aktualizacyjnych w

zakresie podatku od towarow i uslug oraz jednolitego pliku kontrolnego;

d)miesi^czne do 6 dnia nast^pnego miesi^ca rozliczanie podatku od towarow i

uslug z jednoczesnym sporz^dzeniem deklaracji rozliczeniowej do Urz^du

Skarbowego i noty ksi^gowej do ksi^gowosci budzetowej w/m celem

sporz^dzenia przelewu przekazania podatku w terminach zawartych w ustawie i

przepisach wykonawczych

e)prowadzenie imiennej ewidencji wplat VAT-u, windykacja wplat i comiesi^czne

uzgodnienie do 6 dnia nast^pnego miesi^ca za miesiqc poprzedni;

f) prowadzenie wszelkiej korespondencji z Urz^dem Skarbowym w zakresie VAT,

tj. aktualizacja danych, skladanie wnioskow w zakresie kasy fiskalnej oraz inne;

gjwyst^powanie o indywidualne interpretacje.

h) Sporz^dzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

2) Udzial w kompletowaniu dokumentacji ksi^gowej, ewidencji ksi^gowej i prowadzeniu

kontrolek.

3) Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki srodkami trwalymi i skladnikami

trwalymi w uzywaniu, naliczenie amortyzacji, umorzeh,

ajprzyjmowanie na stan srodkow trwalych i srodkow trwalych w uzywaniu wg

zakupu.



b)rozliczanie inwestycji i przyj^cie na stan jako srodki trwaie wg wytworzenia

(karty inwestycyjne) i sporz^dzenie protokolow przyj^cia maj^tku na stan wraz z

nadaniem numeru,

c) wykonanie sprawozdan urz^du i jednostek podlegiych o srodkach trwatych.

4) Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urz^d Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat (tj. 40 godzin tygodniowo).

3) Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorz^dowych.

4. Informacja o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych;

W sierpniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urz^dzie, w

rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy,

b) CV i list motywacyjny,

c) potwierdzone kserokopie dokumentow i swiadectw potwierdzaj^cych

wyksztatcenie kandydata,

d) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku administracji biurowej - st. ds.

fmansowych;

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem s^du za

umystne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umystne przest^pstwo

skarbowe,

f) oswiadczenie, ze kandydat ma petn^ zdolnosc do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod? na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie z ustaw^ z dnia 29 sierpnia 1997 r. o octironie danych

osobowych (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w celach

przeprowadzenia konkursu na stanowisko informatyka;

h) swiadectwa pracy.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) termin: do dnia 19.10.2017r.
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b) miejsce: Urz^d Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 - sekretariat - pok. nr 15 -

prosimy o dopisanie na kopercie slow „Nab6r na stanowisko - ds. finansowych"

5. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktore wplyn^ do Urz^du po wskazanym terminie nie b^d^ rozpatrywane,

2) lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si?

do post?powania sprawdzajqcego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urz?dzie

Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urz?du Gminy w Wielgiem

(www.bip.wielgie.pl),

3) kandydaci spelniaj^cy wymagania okreslone w ogloszeniu b?d4 powiadomieni o terminie

i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.,

4) Informacja o wyniku naboru b?dzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urz?dzie Gminy w

Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urz?du Gminy

w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si? do post?powania

sprawdzajqcego zostan^ odeslane poczt^.

Wojt Gmin^ Wielgie

mgr Tadeufe Wiewiorski


