OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. finansowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Tuczgpach

Wojt Gminy Tuczgpy oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy w Tuczgpach.

Stanowisko do spraw finansowych w Referacie Finansowym ( 1 etat)

1. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow :

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 18 rok zycia,

c) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$é przepisOw prawa z zakresu: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) umieje¢tnos$é sprawnej organizacji pracy,

c¢) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera / w tym programéw biurowych
Excel, Word/,

d) uczciwosd, starannosé, odpowiedzialnosc,

e) samodzielno$¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosé.

3. Zadania wykonywane na stanowisku, ktore jest okre§lone w konkursie:

a) Rejestracja dokumentéw kadrowych w systemie,

b) Naliczanie i sporzadzanie list plac: pracownikow UG, GOPS, o$wiaty i instytucji
kultury,

c) Rozliczanie i naliczanie wynagrodzen na podstawie uméw cywilnoprawnych,

d) Naliczanie wynagrodzen za inkaso,

e) Ustalenie uprawnien do §wiadczen ZUS,

f) Naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych i pielggnacyjnych,

g) Sporzadzanie deklaracji ZUS, US,

h) Naliczanie i odprowadzanie zobowigzan podatkowych,

i) Sporzadzanie sprawozdawczosci kwartalnej GUS o wynagrodzeniach,

j) Sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

k) Sporzadzanie rocznego obliczenia podatku dochodowego PIT 40,

1) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

m) Rozliczanie kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych w
jazdach lokalnych,

n) Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz dokonywanie od nich odpiséw
amortyzacyjnych,

0) Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu.



p) Wykonywanie innych prac zleconych doraznie nie wymienionych w niniejszym
zakresie, a zwigzanych z realizacja zadan zleconych gminie.

4.Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) wraz z przebiegiem praktyki zawodowej oraz dane kontaktowe,

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw ukoniczenia szkoty oraz potwierdzajacych dodatkowe
kwalifikacje poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

d) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem,

e) kserokopia dokumentu tozsamosci,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystanie w pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

i) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

S. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Ofert¢ i wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 02 sierpnia 2012 roku do godziny 15:00 w
sekretariacie Urzgdu Gminy Tuczgpy w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko do spraw finanséw w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Tuczepy.”
Decyduje data faktycznego wplywu do urzedu.

Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty muszq by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikujq kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg o tresci: » Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych.”

6. Termin otwarcia ofert — 03 sierpnia 2012 roku.
Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona w BIP
www.tuczepy.bip.net.pl najpézniej do 06.08.2012r.

7. Konkurs odbedzie si¢ 08 sierpnia 2012r. o godz. 10:00 w Urzgdzie Gminy Tuczepy.

a) Postgpowanie konkursowe obejmowa¢ bedzie test kwalifikacyjny i rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami spelniajgcymi wymogi formalne.

b) Konkurs przeprowadzi Komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Tuczepy.

¢) Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie ci kandydaci, ktérzy spelnili wymagania
formalne i znajduja si¢ na liscie, o ktoérej mowa w pkt. 6.

d) Wyniki konkursu na stanowisko ds. finansowych zostang upowszechnione w BIP oraz
tablicy ogloszen tutejszego Urzedu Gminy.
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