Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 60/19
Woéjta Gminy Tuplice z dnia 4.11.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. obslugi kasy, Srodkow trwalych i podatku VAT
w Urzedzie Gminy Tuplice

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

obywatelstwo polskie,

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, administracja
lub inne odpowiadajace zakresowi zadan wykonywanych na stanowisku,
lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne z dwuletnim stazem pracy w administracji
samorzadowej lub rzadowej na stanowisku zwigzanym z ekonomig i finansami,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktorych
obowiazek podania nie wynika z przepisOw prawa,

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,
obejmujacych m.in.: - ustawy: o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy
podatku od towaréw 1ustug, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, przepisy wykonawcze do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)

f)

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

bardzo dobra znajomo$¢ obstlugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS
Office,

samodzielnos¢ 1 dyspozycyjnos¢,

wysoka kultura osobista,

gotowos$¢ do pracy w pod presja czasu,

mile widziane kursy, szkolenia z zakresu finansow, obstugi podatku VAT,

oraz zaswiadczenie o odbytym stazu urzedniczym.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

o)

obstuga kasy Urzedu Gminy Tuplice 1 jednostek podlegtych,
obstuga terminalu platniczego
pelna obstuga rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT, wystawianie faktur,

przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji,

realizacja innych zadan i1 dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej

potrzeby zwigzanej z realizacja zadan przez Referat Finansowy,

prowadzenie w programie komputerowym ewidencji $srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji sktadnikow majatkowych Gminy,
kontrola obiegu dokumentow §rodkéw trwatych,

zapewnianie biezacej i sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej dot. srodkow trwatych;
wystawianie dokumentow WT, OT,PN, LT itp. ,

prowadzenie, uczestnictwo 1 rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw Urzgdu oraz

spisow inwentarza majatku Urzedu Gminy w Tuplicach,

uzgadnianie okresowo sald dot. $rodkow trwatych z Ksiggowoscia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem S$rodkow

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

ewidencja, przeglad 1 biezaca weryfikacja $rodkéw trwatych przeznaczonych
do likwidacji, sprzedazy

przygotowanie raportow z zakresu $rodkow trwalych na biezace potrzeby GUS,
bankow i innych instytucji.

4. Wymagane dokumenty:

a)

zyciorys — curriculum vitae,



b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy. Wzor dostgpny na BIP Gminy Tuplice, jest dostepny takze
w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, §wiadectwa pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wiasnorgcznym
podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
w petni praw publicznych oraz os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe. Wzor stanowi zalacznik
do niniejszego ogloszenia, jest dostepny takze w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

f) oS$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych. Wzoér stanowi zalgcznik

do niniejszego ogloszenia, jest dostepny takze w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

g) podpisang klauzule informacyjng, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych. Druk dost¢pny na stronie BIP
Gminy Tuplice, jest dostepny takze w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

h) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
5. Tryb skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
“Nabor do pracy na samodzielne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy, srodkow trwalych
i podatku VAT” osobiscie w sekretariacie Urzedu w terminie do dnia 18.11.2019r.
do godziny 15:00 ul. Mickiewicza 27, 68 — 219 Tuplice lub listownie. Aplikacje, ktore
wptyng do urzedu po upltywie wyzej okreslonego terminu nie be¢da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Tuplice.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zostana poinformowane telefonicznie

o terminie kwalifikacji, ktéra zostanie przeprowadzona w formie testu 1 rozmowy
z kandydatami.

6. Inne informacje: Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Tuplice w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie wynosit powyzej 6%;



Uwaga: w przypadku dokumentow sktadanych droga pocztowa — decyduje data wptywu
do Urzgdu Gminy.



