OGLOSZENIE NABORU
NA WOLNE STANOWISKO

konkurs nr 2
Waojt Gminy Labowa oglasza nabor
na wolne stanowisko podinspektora
w Urzedzie Gminy Labowa
33-336 Labowa 38

1. OkreSlenie stanowiska urze¢dniczego:

Podinspektor w Zespole ds. Finansowych

2. Wymagania niezbedne:
Spehianie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla stanowisk
urzedniczych, tj.:
¢ jest obywatelem polskim;

e ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w pemi praw
publicznych;

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

o posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu: zarzadzania lub finansow;

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Wymaganie dodatkowe:
1) podstawowa znajomos¢ tematyki administracji publicznej, w szczegdlnosci

samorzadu terytorialnego w zakresie: znajomos$ci przepiséw ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,

2) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

3) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5) posiada fgcznie co najmniej trzyletni staz pracy.

6) znajomo$¢ jezyka obcego w stopniu podstawowym,



Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

e Przygotowanie dokumentéw ksiggowych (rachunkow, przelewdw, not ksiggowych)
do realizacji,

e Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analityczne] wszystkich operacji gospodarczych
na kontach dochodéw budzetu Gminy oraz budzetu Urzedu Gminy i wydatkéw
budzetu Gminy oraz odpowiedzialno$¢ za okresowe uzgodnienia w powyzszym
zakresie, z pracownikami Zespoléw Urzedu Gminy,

e Przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan
budzetowych w zakresie dochodéw budzetowych,

Sporzadzanie obrotow i sald na koniec kazdego miesiaca,

e Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania podatku VAT a w szczegdlnosei:
sporzadzanie deklaracji VAT na podstawie otrzymanych rejestrow sprzedazy,
odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego oraz wspélpraca z
Urzedem Skarbowym w powyzszym zakresie,

e Przestrzeganie ustalen instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Labowa, przestrzeganie planu kont dla budzetu
Gminy Labowa oraz dla Urzedu Gminy Labowa,

Obstuga programéw komputerowych dotyczacych zadan Zespotu.
Przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji sald skladnikow aktywow
1 pasywoOw nie objetych spisami z natury,

e Prowadzenie obstugi kasowej, w tym przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie
gotdwki do banku na wlasciwe rachunki bankowe, sporzadzanie raportow kasowych,

o  Wspolpraca przy rozliczaniu dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa,
Wspolpraca przy przygotowywaniu sprawozdan finansowych.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) oswiadezenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

5) os$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

6) zaswiadczenie lekarza z medycyny pracy, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym,

7) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t.
Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu na
stanowisko podinspektora w Zespole ds. Finansowych,

8) kserokopie §wiadectw pracy,



9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

10) inne dokumenty, referencje.

Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny by¢ wilasnorgcznie
podpisane, w przypadku sktadania kserokopii oryginatlow dokumentow powinny by¢

one potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko pracy urzednicze — podinspektora w Zespole ds. Finansowych —
konkurs nr 2”, nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy bLabowa, pok. 2
(DZIENNIK PODAWCLZY), lub przestaé poczta na adres: Urzagd Gminy Labowa, 33-336
Labowa 38, w terminie do dnia 16 stycznia 2015 r. do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Labowa. Aplikacje,

ktore wptyng do Urzedu Gminy Labowa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.labowa.iap.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy fLabowa.




