ZARZADZENIE Nr 62/2017
WOJTA GMINY NIWISKA
z dnia 11 pazdziernika 2017r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora w Referacie Finanséw w Urzedzie Gminy Niwiska

Dziatajac na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.J. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.
902) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Referacie Finansow w Urzgdzie Gminy Niwiska

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Niwiska oraz Biuletynie Informacji
Publicznej.

§3. Powotuje komisje do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko wymienione w § 1. w skladzie:

1) Jolanta Marut — Przewodniczacy

2) Jolanta Lagowska — Cztonek komisji

3) Elzbieta Lewandowska Smolen — Cztonek komisji

4) Elzbieta Wrobel — Cztonek komisji

§4. Wykonanie zarzadzenie powierza sig¢:
1) Sekretarzowi Gminy w zakresie formalnym
2) Skarbnikowi Gminy w zakresie merytorycznym

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
(-) mgr inz. Elzbieta Wrobel



zatgcznik do zarzgdzenia nr 62/2017
Woéjta Gminy Niwiska
z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Finansow
w Urzedzie Gminy Niwiska

OGLOSZENIE

WOJT GMINY NIWISKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOW W URZEDZIE GMINY NIWISKA

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Niwiska
Niwiska 430, 36 - 147 Niwiska

I1. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor

I11. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub rachunkowos¢ i finanse,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
3) nieposzlakowana opinia,
4) obywatelstwo polskie
5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,
6) pehna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) staz pracy na stanowisku ksiggowego, preferowane osoby ze stazem pracy na
stanowisku zwigzanym z obstugg finanséw publicznych i podatku VAT,

2) znajomo$¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od
towarow i ushug, kodeksu postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia ministra
finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1
rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, rozporzadzenia
ministra finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j.

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow
tekstow 1 arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office) znajomos$¢ programow
ksiggowych,

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy, samodzielno$¢, doktadnosc.

5) zdolno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialno$é,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmowac bedzie:
1) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardéw i ustug a w szczego6lnoscei:
- wystawianie faktur VAT 1 sporzadzenie rejestru VAT sprzedazy, zakupow,
- Sporzadzanie deklaracji zbiorczej w imieniu Gminy Niwiska VAT-7 na podstawie
deklaracji czastkowych,
- przesytanie w formie elektronicznej zbiorczej Deklaracji VAT-7 do Urze¢du



Skarbowego.

- przygotowanie przelewow do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku VAT.

- prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z Jednolitym Plikiem Kontrolnym,

- elektroniczne przesytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego do Urzedu Skarbowego.

- przestrzeganie terminOw sporzadzania, przesylania deklaracji i JPK do Urzedu
Skarbowego.

- przestrzeganie terminéw regulowania zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego za
tytutu podatku VAT.

2) biezace ksiegowanie zdarzen gospodarczych w organie gminy, zgodnych z wyciggami
bankowymi z uwzglednieniem projektéw finansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz Funduszu Spdjnosci,

3) biezace ksiggowanie zdarzen gospodarczych dotyczacych dochoddéw urzgdu gminy, poprzez
prowadzenie nizej wymienionych ksigg rachunkowych:

- dziennik,

- konta ksiegi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktoérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

- konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

4) sprawdzanie wszelkich dokumentoéw stanowiacych podstawe ksiggowania
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem czy spetniaja kryteria dowodu ksiggowego okreslone
w zaktadowym planie kont i czy zostaly podpisane przez upowaznione osoby.

5) dekretowanie dokumentow ksiggowych.

6) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiggi organu.

7) sporzadzanie zestawienia obrotow i sald ksiggi gtowne;.

8) biezace analizowanie i uzgadnianie wykonania dochodéw i wydatkow budzetu gminy.

9) biezace analizowanie i uzgadnianie wykonania dochodéw i wydatkow urzedu gminy.

10) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i analiz.

11) przygotowywanie i przekazywanie do zakladowego archiwum dokumentéw ze swojego

zakresu obowigzkow,
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy: pelny etat

2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Niwiska,

3) praca administracyjno - ksiegowo - biurowa, jednozmianowa $wiadczona: od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu

4) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 01.11.2017 r.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

We wrzesniu 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt
w Urzedzie Gminy Niwiska wyzszy niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych kierunek i poziom wyksztalcenia, Kkopie
zaswiadczen o odbytych kursach dotyczacych znajomosci wymaganych zagadnien

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na przedmiotowym stanowisku,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) kserokopie $wiadectw pracy,

9) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace doswiadczenie na stanowisku pracy
ksiggowego,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 27.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 poz. 922),

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016r.
poz. 902) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Niwiska lub pocztg na
adres: Urzad Gminy Niwiska, Niwiska 430, 36 — 147 Niwiska z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Referacie Finansow w Urzedzie Gminy Niwiska” w terminie
do 20 pazdziernika 2017 r. do godz. 12%°.

Aplikacje nieckompletne oraz te, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 017 2270429 — Sekretarz Gminy.

Lista kandydatow, ktorzy spetili wymagania formalne postepowania rekrutacyjnego zostanie
upowszechniona w BIP na stronie internetowej http://www.gmina.niwiska.pl/ i na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy, a kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni
0 terminie postepowania sprawdzajacego.

Wijt Gminy
(-) mgr inz. Elzbieta Wrobel


http://www.gmina.niwiska.pl/

