OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Kobierzyce oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014, poz.1202 z p6zn.zm.)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

1. Stanowisko pracy:
- ds. ksiegowosci
- ds. podatkow
w Referacie Finansowym w Urzg¢dzie Gminy Kobierzyce.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 2
Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartal 2016 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne
1) wyksztatcenie: wyzsze,
2) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystanie z pelni praw

publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

6) umiejetnosci praktyczne w zakresie obstugi komputera ( Srodowisko MS Office, Excel,
Word),

7) co najmniej 6 m-c staz pracy obejmujacy czeSciowo przedstawiony zakres
obowiagzkow,

ponadto dla:
- stanowiska ds. ksiegowoSci
8) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o rachunkowosci i o finansach publicznych,

- stanowiska ds. podatkéw
9) znajomos¢ przepisOw prawnych z zakresu:
a) ustawy - ordynacja podatkowa,
b) ustawy o odpadach,
c) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

dodatkowe

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) znajomo$¢ przepisoOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera ( $rodowisko MS Office, Excel, Word),

4) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, skuteczno$¢ w dziataniu,

5) sumiennos¢,

6) kreatywnosc,

7) komunikatywnos¢.

3. Do zadan na w/w stanowisku ds. ksiegowosci bedzie nalezalo m. in.:

3.1. Prowadzenie dziennika dla kont rozrachunkowych 201 1 400.
3.2. Likwidatura:
a) przygotowywanie faktur do realizacji w formie przelewu (petna dokumentacja
biorac pod uwage odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ opisu z klasytikacja
budzetow3),
b) realizacja wyptat w formie przelewow potwierdzona pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Kierownika Urzedu Gminy i Skarbnika Gminy,
¢) transmisja przelewow,
d) rozliczanie delegacji.
3.3. Terminowe sporzadzanie sprawozdania ( zobowigzania).
3.4. Ewidencja i dekretacja miesiecznych sprawozdan Rb 28s jednostek
Organizacyjnych Gminy.
3.5. Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkow biezacych.

4. Do zadan na w/w stanowisku ds. podatkéw bedzie nalezalo m. in.:

3.1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej wptat z tytutu optat za odbiér odpadéw

komunalnych.

4.2 Prowadzenie postepowania podatkowego w zakresie stwierdzenia nadptaty

w opfacie za odbior odpadéw komunalnych

3.3. Sporzadzanie sprawozdan.

3.4. Wystawianie z upowaznienia wojta postanowien o zarachowaniu wptaty,
wezwan 1 postanowien w zwigzku z prowadzonym post¢powaniem oraz
upomnien w zakresie

3.5. Optaty za odbior odpadow komunalnych.

3.5. Obstuga interesantow w sprawach podatkowych.



5. Warunki pracy na w/w stanowiskach:

1)

2)
3)

4)
5)

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

praca wykonywania w siedzibie urzedu,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

kontakty bezposrednie 1 telefoniczne z klientami Urzedu,

praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

9)

list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorecznym podpisem,
kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. osoéb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych* - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe™ - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym stanowisku,
o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq

z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
p0z.926 ze zm.)” - opatrzone wlasnorecznym podpisem,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierac¢ klauzure o nastepujqcej tresci:
wJestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia”.

Dotaczane do ofert dyplomy, §wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny by¢
przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysieglego lub certyfikowane biuro

ttumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy Kobierzyce — Biuro Obstugi Klienta, al. Ptacowa 1, 55-040 Kobierzyce lub poczta na
adres Urzgdu Gminy Kobierzyce z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.



ksiegowosci lub ds. podatkéw _w Urzedzie Gminy Kobierzyce w terminie do dnia 15 lutego
2016 r.

W przypadkach przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzgdzie pocztowym najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng, kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu o naborze .

Oferty nie spetniajace wymogow formalnych zostang zwrdcone na podany adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej www.ugk.pl
(Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na tablicy informacyjnej przy
al. Patacowej 1, Kobierzyce.


http://www.ugk.pl/

