Grabowiec, dnia 25 kwietnia 2022 r.

Wijt Gminy Grabowiec
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Grabowiec
22-425 Grabowiec, ul. Rynek 3

Stanowisko: ds. ksiegowosci, wymiaru podatkow i oplat.

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku w tym
pracy przy komputerze,

c) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarboilwe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki z =zakresu rachunkowosci,
ksiggowosci, finanséw, administracji lub podyplomowe studia z ww.
kierunkow),

g) praktyczna umiejetnos¢ obstlugi komputera (edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne) 1 korzystania z Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy na stanowisku zgodnym =z zakresem zadan
wymienionych w punkcie 3. niniejszego ogloszenia,

b) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego, znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomo$¢ zagadnien dotyczgcych ksiggowosci, podatku od srodkéw
transportowych, podatku VAT oraz rozliczania sktadek na PEFRON,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) rozliczanie poboru optaty targowej,
b) prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkow transportowych w tym:
— przygotowywanie projektow uchwat,
— prowadzenie wymiaru,
— prowadzenie windykacji,
¢) prowadzenie ewidencji, naliczanie oraz windykacja:
— czynszow za lokale uzytkowe i mieszkalne,
— czynszOw za wydzierzawione grunty,
— opftat za uzytkowanie wieczyste,
d) rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy
dotyczacego podatku VAT,
e) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sktadek na PFRON,



g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Zastgpcy Wojta,
Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy | etat,
b) praca w godzinach 7%°:15%,
¢) stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Grabowiec,

|
|
|
|
f) sporzadzanie zestawien finansowych z zakresu prowadzonych spraw,
ul. Rynek 3, wyposazone jest w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania

pracy.

5. Wymagane dokumenty niezbe¢dne:

a) zyciorys —CV,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgeych do§wiadczenie zawodowe,

f) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie pracy na okreslonym stanowisku,

h) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych 1 o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

i) wlasnorecznie podpisane- o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

j) dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy,

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Grabowiec, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Grabowiec (pokdj nr 14) lub wystac
adres:

Urzad Gminy Grabowiec
ul. Rynek 3,
22-425 Grabowiec

z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci, wymiaru podatkéw i oplat”.




Druk kwestionariusza mozna otrzyma¢ w Urzgdzie Gminy (pokdj nr 14) lub pobraé ze strony
internetowej (stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia).

W/w dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 6 maja 2022 r., do godziny 142 (decyduje data
wplywu dokumentow do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi rekrutacji oraz informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.grabowiec.pl/bipl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Grabowiec (budynek
UG).

Osoba, ktora w procesie rekrutacji zakwalifikuje sie do zatrudnienia na wymienione wyzej
stanowisko zobowigzana jest do przedlozenia w dniu zatrudnienia oryginatu waznego
za$wiadczenia o niekaralnoscei z Krajowego Rejestru Kamego oraz zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, uzyskane na koszt kandydata.




