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WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94)358-41-95

78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22

www. dygowo.pl e-mail: ugl@dygowo.pl
Wajt Gminy Dygowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

milodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

2.

jest obywatelem Unii Europejskiej, badZ obywatelem innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,

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

nie byla skazana  prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
wyksztalcenie co najmniej $rednie,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel),

posiada prawo jazdy kategorii B,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

umiejetnos¢ pracy w stresie, terminowosc.

Wymagama dodatkowe:

znajomo$¢ przepiséw: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach
publicznych; Rozporzadzenie Ministra Finanséw w  sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej; Ustawa o
podatku od towaréw i ustug; Ordynacja podatkowa; Ustawa o
samorzadzie gminnym,

dos$wiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych
umiejetnosei.

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy i rozwigzywania problemow,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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IV.

VI

Zadania wykonywane na stanowisku :

—_—

Wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do systemu finansowo-ksiggowego.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych

dotyczacych dochodéw Gminy .

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych za rok obrotowy.

Ksiggowanie zmian planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji przypisow , odpisow, wplat i zwrotéw podatkow i oplat.

Naliczanie odsetek.

Sporzadzanie kwartalnych wydrukow wptat dla kazdego rodzaju podatkéw i

oplat oraz wyjasnianie wszelkich niezgodnosci.

Dokonywanie zwrotu nadptat.

. Nadzorowanie inkasa naleznosci podatkow i oplat oraz rozliczanie inkasentow.

10.  Ksiggowanie, rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochoddéw budzetu
panstwa pozyskanych dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce odrgbnymi
ustawami.

11.  Sporzadzanie i przekazywanie rozliczen dotyczgcych odpisu na izby rolnicze.

12.  Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.

13.  Wystawianie zaswiadczen o zaleganiu i niezaleganiu w podatkach i optatach

lokalnych.
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Warunki pracy na stanowisku:
o praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin
tygodniowo,
o miejsce wykonywania pracy: Dygowo, ul. Kolejowa 1
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
w miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosil co najmniej 6%.
Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg zawarta na kolejne, bezposrednio
nastepujace okresy: czas okreslony, czas nieokreslony.
Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.
Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.
Stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pigtrze budynku biurowego.
Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku 2-kondygnacyjnym.
Budynek nie jest wyposazony w windg.
Budynek nie jest przystosowany do osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe.

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym:
mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowe;.



e Oswiadczenie, ze nie bylo si¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne wraz z klauzulg o tresci
Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”.

e Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,Jestem $wiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia™,

e W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie wynosi
mniej niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie
w gronie 3 najlepszych 0sob wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktory
zamierza skorzystac z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia, wraz z
dokumentami wskazanymi w ogloszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys, opis przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2016 1.,
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2016 r., poz. 902) oraz wlasnorgcznym podpisem.
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢é do Sekretariatu Urzedu
Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem ,, Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej” w terminie do 21 lipca 2017 r.
Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

e  Weryfikacja dokumentdw

¢ Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktérzy spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o terminach
rozmow z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowej 1.
Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na piSmie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dygowo po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcom,

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 24 lipca 2017r.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 943548565

Dygowo, dn. 10.07.2017 r.

AP el e Qe g
Grzegprz Starczyk



