ZARZADZENIE NR 66/19
WOJTA GMINY TUPLICE
z dnia 20 listopada 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. obslugi kasy, Srodkéw
trwalych i podatku VAT w Urze¢dzie Gminy Tuplice.

Na podstawie art. 2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282) oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze Zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy, srodkéw trwalych
i podatku VAT w Urzedzie Gminy Tuplice, ul. Mickiewicza 27, 68-219 Tuplice.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania naboru powoluje si¢ Komisje do spraw naboru
w skladzie:

Przewodniczgca — Aneta Kaminska-Preneta.
Czlonek — Weronika Olejniczak-Kasprow.
Czlonek — Katarzyna Matusz.

Czlonek — Alicja Wozniak.

el

§ 3. Wymagania wobec kandydatoéw oraz warunki naboru okresla si¢ w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66/19
Wojta Gminy Tuplice z dnia 20.11.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. obstugi kasy, Srodkow trwalych i podatku VAT
w Urze¢dzie Gminy Tuplice

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktérych
obowigzek podania nie wynika z przepisoOw prawa,

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy,
obejmujacych m.in.: - ustawy: o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy
podatku od towaré6w iustug, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, przepisy wykonawcze do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

umiej¢tnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

bardzo dobra znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS
Office,

samodzielnos¢ 1 dyspozycyjnosé,

wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do pracy w pod presja czasu,

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

oraz zaswiadczenie o odbytym stazu urzgdniczym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
©)
d)

obstuga kasy Urzedu Gminy Tuplice i jednostek podlegtych,

obstuga terminalu platniczego

pelna obstuga rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT, wystawianie faktur,
przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji,



f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

realizacja innych zadaf i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z realizacjg zadan przez Referat Finansowy,

prowadzenie w programie komputerowym ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacji sktadnikéw majatkowych Gminy,
kontrola obiegu dokumentéw srodkéw trwatych,

zapewnianie biezacej i sprawnej obstugi finansowo-ksiegowej dot. $rodkéw trwatych;
wystawianie dokumentéw WT, OT,PN, LT itp. ,

prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw Urzedu
oraz spisow inwentarza majatku Urzedu Gminy w Tuplicach,

uzgadnianie okresowo sald dot. srodkow trwalych z Ksiegowoscia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedazg oraz zakupem s$rodkéw

n)

0)

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

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

przygotowanie raportow z zakresu Srodkéw trwalych na biezgce potrzeby GUS,
bankéw i innych instytucji.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy. Wzér dostepny na BIP Gminy Tuplice, jest dostepny takze
w sekretariacie Urz¢du Gminy Tuplice,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, $wiadectwa pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy, kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone wlasnorgeznym
podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
w pelni praw publicznych oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. Wzor stanowi zalacznik
do niniejszego ogloszenia, jest dostepny takze w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych. Wzér stanowi zalgcznik
do niniejszego ogloszenia, jest dostgpny takze w sekretariacie Urzgdu Gminy Tuplice,

podpisang klauzule informacyjna, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych. Druk dostepny na stronie BIP
Gminy Tuplice, jest dostgpny takze w sekretariacie Urzedu Gminy Tuplice,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.



5. Tryb skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych 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 4.12.2019r.
do godziny 14:00 ul. Mickiewicza 27, 68 — 219 Tuplice [ub listownie. Aplikacje, ktore
wplyna do urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie 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 i rozmowy
z kandydatami.

6. Inne informacje: Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Tuplice w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wynosit powyzej 6%o;

Uwaga: w przypadku dokumentéw skladanych droga pocztowa — decyduje data wplywu
do Urzedu Gminy.



