Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4
Wojta Gminy Grzegorzew
z dnia 1 grudnia 2016 r.

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Grzegorzew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie
Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,
62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore prowadzony jest nabor:

Referent ds. ksiegowosci i rozliczenn podatku VAT

OkresSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

- wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

3) osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowosc,

6) posiadanie co najmniej 3 - letniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
W tym co najmniej jednego roku stazu pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego oraz roczny staz pracy na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem
pelnej ksiegowosci i rozliczaniem podatku od towarow i ustug (VAT) ,

7) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- ustawy o rachunkowosci

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT)

- ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow publicznych

8) biegta znajomosc¢ obstugi komputera a w szczegdlnosci:

- obshuga programow ksiegowych

- obshuga poczty elektronicznej,

- obshuga programow narzedziowych — edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
- sprawne korzystanie z internetu.



wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosc interpretacji przepisow prawnych, rzetelnosc¢, komunikatywnos¢,
samodzielnos¢, dyspozycyjnosc¢, opanowanie.

2) Umiejetnosc analitycznego myslenia.
3) prawo jazdy kat. B

4) Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy ds ksiegowosci i rozliczen
podatku VAT:

1) Wspotpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen
podatku VAT ,centralizacja rozliczen VAT w gminie”.

2) Prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwiazanej z podatkiem
VAT.

3) Prowadzenie ewidencji rozliczen VAT, sporzadzenie rejestrow sprzedazy
i zakupow.

4) Odliczanie podatku naliczonego zwiazanego z czynnosciami opodatkowanymi.
5) Stosowanie zwolnien z podatku VAT - przewidzianych w przepisach prawa.
6) Terminowe sporzadzanie deklaracji VAT i rozliczanie naleznego podatku VAT.

7) Prowadzenie pelnej ksiegowosci syntetycznej i  analitycznej w zakresie
dochodéw jednostki budzetowej — Urzedu Gminy, w tym: kontrola formalno-
rachunkowa dowodow ksiegowych, dekretowanie dowodow ksiegowych,
dokonywanie zwrotu nienaleznie otrzymanych wplat, sporzadzanie okresowych
sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow.

8) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych

9) Rozliczanie rocznych o okresowych inwentaryzacji majatku trwalego
i obrotowego jednostki, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

10) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie a w szczegolnosci.
a) przygotowywanie projektow programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.
b) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z oglaszaniem otwartych
konkursow ofert na udzielenie dotacji organizacjom pozarzadowym
i przeprowadzenie pelnej procedury zwiazanej z konkursem.
c) Przygotowywanie umow na realizacje zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzadowym, kontrola realizacji zadan wynikajacych
Z Umow.



d) Przyjmowanie i kontrolowanie poprawnosci sprawozdan z udzielonych
dotacji organizacjom pozarzadowym.

e) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan we wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze pelnego etatu,
praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

2) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Grzegorzewie przy komputerze oraz
obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na
stanowisku;

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

S) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz
pracy,

0) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladacé:
- w terminie od 02.12.2016r. do 16.12.2016r.

- w zaklejonej kopercie, opisane;j:
Dotyczy naboru na stanowisko
»Referent ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT”

w nastepujacy sposob:

- w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-lecia
Panstwa Polskiego 1, 62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy Urzedu
tj. od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30

- lub pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie.

Dokumenty doreczone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze skladac sie bedzie z II etapow:

I etap - Ocena ofert pod wzgledem spelnienia wymagan formalnych.
Zlozone oferty poddane zostana analizie w celu poréwnania danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu.

IT etap - Rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby, ktore spelnia wymogi formalne zostang o tym pisemnie poinformowane
i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Formularz kwestionariusza i o§wiadczefi wymaganych do zlozenia:

1) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych i oswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie,

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

4) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na

stanowisko urzednicze okreslone w ogloszeniu

Wyzej wymienione formularze mozna pobrac z zalacznikow opublikowanych wraz
z ogloszeniem lub w sekretariacie Urzedu Gminy w Grzegorzewie.



