Ogloszenie o0 naborze
na stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Solina oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora w Urzedzie Gminy Solina z/s w Polanczyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk.

1. Stanowisko pracy :
podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy Solina z/s w
Polanczyku

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow :

a/ obywatelstwo polskie

b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

¢/ brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

d/ wyksztalcenie wyzsze co najmniej 1 stopma (licencjat) w zakresie finansow,
rachunkowosci, podatkow

e/ co najmniej l-roczny okres pracy na stanowiskach urzedniczych w administracji
samorzadowej lub rzadowej

f/ znajomos¢ przepisoéw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego

g/ umiejgtnosc efektywnej organizacji pracy

h/ szczegoblna staranno$é i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan

i/ umiejetnos¢ fatwego komunikowania si¢ z klientami Urzedu Gminy

i/ samodzieinos¢ w przygotowywaniu pism, postanowien i decyzji w postepowaniu
administracyjnym oraz pism, upomnien i tytuldbw wykonawczych w postepowaniu
egzekucyinym

k/ umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office 1 inne, obsluga poczty elektronicznej.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow :

a/ specjalnos¢ : rachunkowos¢ 1 podatki

b/ wskazane doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego lub w zakresie gospodarki
finansami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku :

1. Prowadzenie ewidencji wartosciowej analitycznej S§rodkéw  trwalych  oraz
sprawozdawczos¢ statystyczna w tym zakresie.

2. Aktualizacja, przeszacowanie i umorzenia srodkow trwatych.

3. Wystawianie faktur VAT w zakresie :

a) wplat z tytulu sprzedazy,

b) optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

¢) oplat czynszu najmu, dzierzawy, uzytkowania nieruchomosct,

d) sprzedazy drewna.

4. Prowadzenie ewidencji dokonanych wptat, wymienionych w pkt 3.

5. Wszczgcie i prowadzenie egzekucji naleznosci wymienionych w pkt 3 w przypadku nie
dokonania ich wplaty.

6. Koordynowanie czynnosci Gminy w zakresie podatku od towardéw i ushug (VAT), tj.
naliczanie, sporzadzanie deklaracji, roziiczanie z Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie
wszelkich spraw zwiazanych z tym podatkiem.

7. Ksiegowanie oplat za zajecie pasa drogowego.



2. Ksiegowanie oplat za pochowek.

9. Skiadanie deklaracji podatkowych Gminy oraz sporzadzanie korekt w tym zakresie.

10. Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;j.

11.Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy za poszczegolne okresy
sprawozdawcze z zakresu realizacji zadan na stanowisku pracy : Rb-278 i Rb-N.
12.Sporzadzanie innych obowiazkowych sprawozdan z zakresu realizacji zadan na
stanowisku pracy.

13. Realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 20 lutego 2009 r. o funduszu
soleckim, w tym :

a/ przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy o wyrazeniu zgody lub nie wyrazeniu zgody
na wyodrebnienie funduszu soteckiego,

b/ przekazanie soltysom  informacji o wysokosci s$rodkéw funduszu soleckiego
przypadajacych na dane solectwo wraz z wzorem wniosku w sprawie okreslenia
przeznaczenia tych srodkow,

¢/ informowanie soltyséw o odrzuceniu wniosku solectwa nie spelniajacego wymogow
ustawy wraz z wzorem wniosku solectwa o rozpatrzenie go przez Rade Gminy,

d/ przygotowanie projektu uchwatly w sprawie rozpatrzenia wniosku sotectwa,

14. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy i Kierownikiem Referatu FP w zakresie realizacji
innych zadan.

5. Wymagane dokumenty :

a/ list motywacyjny

b/ szczegodlowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu oraz opisem dokladnego
przebiegu pracy zawodowej

¢/ kwestionariusz osobowy z fotografia

d/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,  dodatkowe
kwalifikacje, referencje

e/ kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

f/ oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Inne informacje :
a/ Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
b/ Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zawarcia umow na czas okreslony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Oferte wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé
na adres Urzedu Gminy Solina z/s w Polaficzyku, ul. Wiejska 2, 38-610 Polaficzyk, w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 03
marca 2014 roku.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku po okresionym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip.solina.regiony.pl, a takze na tablicy ogloszen Urzedu Gminy — I pigtro.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm./.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz szczegdlowe CV powinny byé opatizone klauzula o
nastgpujace; trefel : ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla



potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danvch osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm./ oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/.

Polanczyk, 2014-02-17




