Zarzadzenie Nr 68/2016
Wojta Gminy Widawa
z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy
Widawa

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz, U. z 2016 r. poz. 446), art. 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)
w zwigzku z Zarzgdzeniem Nr 24/2016 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska
urz¢dnicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Widawa, zarzgdzam,
co nastepuje:

§1
Ogtlaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: do spraw ksiegowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy Widawa.,

§2

Ustalam tre$¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w T

mgr Mich odarczyk



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 68 /2016
Woéjta Gminy Widawa
z dnia 1 wrze$nia 2016 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA
do spraw ksiggowosci budzetowej ( VAT )

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce §wiadczenia pracy:
Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Ko$ciuszki 10, 98 - 170 Widawa

II. Stanowisko: do spraw ksiegowosci budzetowe;.

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane: zarzadzanie, rachunkowo$é, ekonomia,

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

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia umothlaJ acy zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) staz pracy: min. 2 lata w administracji publiczne;j.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, , o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ushug, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz umiejetnosé ich wiadciwej interpretacii i stosowania;

2) doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy;

3 ) biegta obstuga komputera, w tym MS Office, Word, Exel ;

4 ) umiejgtno$é pracy w zespole i dobra organizacja pracy wlasnej;

5) starannosé¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowos$¢;

6) odpornos¢ na stres;

7) prawo jazdy kat.B

V. Warunki pracy:

1) budynek pigtrowy (brak windy), stanowisko pracy na Il pietrze;

2) wysitek umystowy;

3) praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu;

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie;

5) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo, umowa o prace, w przypadku osoby
podejmujgcej po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.



VI. Informacja o wskazniku zatrudniania 0s6b niepelmosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwiazku
z czym, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z w/w uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

VII. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej w programie komputerowym "FOKA"
w zakresie rozliczen podatku Vat i terminowe sporzadzanie comiesigcznych deklaracii
Vat dla urzedu.

2. Kontrola i weryfikacja danych odnoszacych si¢ do podatku naleznego z tyt. sprzedazy
i innych czynnosci podlegajacych Vat (tj. faktur Vat dla oséb fizycznych i oséb
prawnych za wynajem lokali uzytkowych, dzierzawe gruntéw itp. w zakresie
realizowanym przez urzad oraz po 01.01.2017 r. w zakresie obejmujacym inne
jednostki podlegle konsolidacji deklaracji Vat.

3. Dokonywanie sprawdzenia prawidlowoéci zakwalifikowania Vat naliczonego od
czynnosci zakupowych i uzgadnianie Iacznej kwoty do ujecia w deklaracji za okresy
miesigczne w oparciu o prowadzone rejestry i obowigzujgce przepisy prawa.

4. Dokonywanie niezbgdnych korekt i rozliczen Vat ( przygotowanie dokumentacji ) za
okresy wsteczne wynikajace z mozliwosci uzyskania zwrotéw podatku Vat.

5. Przeorganizowanie rozliczen Vat w zakresie niezbgdnym wynikajgcym z nowej
ustawy o zasadach rozliczen w podatku o towaréw 1 ustug w JST oraz bezposredni
nadzér 1 odpowiedzialno$¢ nad funkcjonowaniem tych rozliczen po centralizacji
W gminie.

6. Miesieczne uzgadnianie sald na kontach ksiegowych dotyczacych rozrachunkdw
z Urzedem Skarbowym w zakresie Vat .

7. Biezace ewidencjonowanie w Systemie Swistak wyposazenia i aktualizowanie stanu
majatku rzeczowego przypisanego do oséb odpowiedzialnych za gospodarowanie
majatkiem.

8. Przygotowywanie dla potrzeb Skarbnika Gminy informacji dotyczacych ruchu o stanie
wyposazenia i Srodkéw trwalych na bazie prowadzonej ewidencji analitycznej.

9. Dokonywanie wyceny arkuszy inwentaryzacyjnych w zakresie wyposazenia i §rodkéw
trwatych oraz rozliczanie réznic w ksiegach w oparciu o zatwierdzony protokol
komisji inwentaryzacyjne;j.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,



6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli
kandydat takie posiada),

7) o$wiadczenia kandydata:

a) of$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

b) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub
kserokopia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

c) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkdw.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata z data
podpisu.

IX. Do dokumentacji nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci:

»Wyrazam zgod¢ 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 danych osobowych (Dz. U. z 2015 1., poz. 2135)".

X. Okreflenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy skladaé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub poczta na adres Urzedu, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98-170 Widawa, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksiggowosci

budzetowej” w terminie do 16 wrzesnia 2016 roku, do godz. 1500, Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane (dla nadanych pocztg
decyduje data wptywu do Urzedu).

Nie dopuszcza si¢ skladania dokumentéw w formie elektronicznej.

XI. Dodatkowe informacje:

Dokumenty zostang przez komisj¢ konkursowa poddane analizie, majgcej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartoci i formy dokumentéw z wymogami
okreSlonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja konkursowa
wytypuje list¢ kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania niezbedne i zlozyli w sposéb
prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okre$lone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci, zostang powiadomieni (telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej) o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wyzej
wymienione stanowisko.

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokél. Wybrany
kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg, w pelnym wymiarze czasu
pracy, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od zakoniczenia procesu naboru.

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia proced naboru bez

wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Widawa, dnia 1 wrzesnia 2016 roku. w



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 68 /2016
Wéjta Gminy Widawa
z dnia I wrzesnia 2016 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko ......c.cccoervrvcercincinnnnn. O ORIV reeerr e
2. Imiona rodzicéw .......... veereerrernerrrar———. Ceistitsnsbnssnnebnansansansastatn nsras nsanasnasasetasnnerernnereanaananass reererrannas
3. Data urodzenia ................ teerreereereenaeareeeaasanneraranes peersereerersaraiaenas OO PSR rerennerees
4. Obywatelstwo .................. et eseaesessaaees verererrrereananeaaaaae e e sttt ba e et e e e renesstnararnraeens
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenci) ...c..cocvecveciieeeerccieiieeeieeee e srenes e reveeranes
6. Wyksztatcenie ....... cererrerrnnnranrrr—araaraas bbb sbren e s e aaeaaeaans RO OO vevvennes

(nazwa szkoly I rok Jej ukericzenia)

.......................... L L D T B D Y

{zawdd, specjalnoéd, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace .............. ererreetrrereer R areeeaesetautr e aeaererear et aranaaees reeereerreneaiaaaaaaens

........................................................ DT L D D D L L L LR R T T T P P PP PO PPPPPPPPIN PRSP

(kursy, studia podyplomowe, data ukosiczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

........................................................................................................................

.....................

.

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u koleJnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnodci, zainteresowania

DD LDy P P P P PR PP T P T P T YT PP R PP P PP PP PR PP PR PR PP PP P P P P DO PP PPN D P P P P PP PP TP PP P TS

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawe jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......c.ccovvveeenne.

9] G WYA@NYIM PIZEZ ciirviiiiiiiiireerrcirirrearensenasessessesasssesosssassassnssenssnsssssnrsnnssssssssrssessnss

Iub INNYM dowWOodem tOZSAMOSCT ..uuriicrimrreienereiicertietetiiitrtettineettirceeetecraevrcrrearesresrenrsrrnsrnssnrsnesassses
{miejscowoéé 1 data} {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



