ZABZADZENIE NR 27/2014
WOJTA GMINY TUPLICE
z dnia 9 czerwea 2014 r.

S. 0050.27.2014. IP

w sprawie: wyznaczenia skladu Komisji do przeprowadzenia wyboru kandydata na
samodzielne stanowisko referent ds. obslugi kasy, ksiggowosci budzetowej i podatku
VAT - pelen etat

na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72013, poz. 594 ze zm.) w zwiazku z Zarzadzeniem nr 4a/2006 Wojta Gminy Tuplice z dnia
1 lutego 2006 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Tuplice § 2, zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Powotuje Komisje egzaminacyjng w sktadzie:
1. Aneta Kaminska - Preneta — Skarbnik Gminy Tuplice — Przewodniczaca Komisji
2. Katarzyna Zaregbska — Sekretarz komisji
3. Iwona Prokop — czlonek komisji
§2

1. Wyznacza sie termin posiedzenia Komisji, w celu przeprowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego na samodzielne stanowisko referent ds. obstugi kasy, ksiggowosci
budzetowej i podatku VAT, w siedzibie Urzedu, ul. Mickiewicza 27, Tuplice, w terminie 26 -
30 czerwca 2014 1.

2. Postgpowanie kwalifikacyjne obejmuje: oceng spetnienia wymogdéw formalnych
zamieszczonych w ogloszeniu o naborze, test kwalifikacyjny, rozmowg z poszczeg6lnymi
kandydatami.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tuplice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






S.2110.1.2014.1P

Nabor na stanowisko urze¢dnicze

samodzielne stanowisko referent ds. obstugi kasy, ksiggowosci budzetowej i
podatku VAT

w Urzedzie Gminy Tuplice
(caly etat)
1. Wymagania niezb¢dne:

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

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) korzystanie w pelni z praw publicznych,
d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,
obejmujacych m.in.:
- ustawy: o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy podatku od towarow

i ustug, Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- przepisy wykonawcze do tych ustaw,

g) prawo jazdy kat. B, posiadanie wtasnego samochodu mile widziane
2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,



b) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office
(Word, Excel, Power Point)

¢) umiejetno$é jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,
d) samodzielno$¢ i dyspozycyjnosc,

e) wysoka kultura osobista,

f) gotowos¢ do pracy w pod presjg czasu,

g) mile widziane kursy, szkolenia z zakresu finanséw, obstugi podatku VAT,
sprawozdawczosci oraz za§wiadczenie o odbytym stazu urzedniczym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- obstuga kasy Urzgdu Gminy Tuplice,

- petna obstuga rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT, wystawianie faktur,
- prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie dochodéw,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw 1 naleznosci,

- przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji,

- opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki finansami, w zakresie zleconym przez Skarbnika Gminy,

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwiazanej z realizacjg zadan przez Referat Finansowy.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



e) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pefni praw publicznych,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
h) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
“Nabdor do pracy na samodzielne stanowisko referent ds. obstugi kasy, ksiggowosci
budzetowej i podatku VAT” osobiscie w sekretariacie Urzgdu w terminie do dnia
24.06.2014 r., ul. Mickiewicza 27, 68 — 219 Tuplice lub listownie. Aplikacje, ktére wptyna do
urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda 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.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 ze. zm.)

Oferty odrzucone — nie spelniajgce wymagan oraz 0so6b nieprzyjetych na stanowisko
urzednicze bedg do odbioru w Sekretariacie Urzedu pok. Nr 9 do dnia 31 lipca 2014 r. Po tym
terminie zostang zniszczone komisyjnie.
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