URZAD OMGjt Ghiiny JedInia-Letnisko ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:

26—633 -‘Od*ﬂiﬂ'*-g““ko Inspektor w Referacie Finansowym
{at Radom, woj. ma%eckle w Urzedzie Gminy JedInia-Letnisko
NIP 19-16- ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

tel. 384-84-70

I Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:
a) niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
- Umiejetnos¢ pracy w programach ksiggowych : Mikrobit, Ptatnik, Vulcan
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia, prawo,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word)

- znajomos$¢ przepisow:

e ustawy z dnia 8 mara 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. z 2016 r. poz. 446 ze

zm.)

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 ze zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870
Ze zm.),

e Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1167 ze zm.),

e Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257).

e Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2016 1. poz. 1047 ze zm.)

e Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz.U. z
2016 r. poz. 2032)

e Rozporzagdzenia Ministra Finansow.

b) dodatkowe (pozadane)

- praktyka w komorkach finansowo-ksi¢egowych w sektorze finanséw publicznych;
- umiejetnosc skutecznego komunikowania sig

- umiejetnos¢ stosowania przepisow w praktyce,

- sumienno$¢

- umiej¢tnosé¢ bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi



'Y

- umiejetnose pracy w zespole,

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Klasyfikowante dowoddw ksiggowych dotyczgeych dochoddéw do budzetu gminy i
jednostki zgodnie z obowiazujgcym rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
klasyfikacjt dochoddw 1 wydatkow budzetowych 1 sporzadzanie polecen ksiegowan.
Ksiegowanie ¢ prowadzenie analityki dochoddw w jednostee budzetowej w organie.

3. Sporzadzanie wykazu oséb oplacajacych czynsz mieszkaniowy zwolniony z podatku
VAT.

4. Uzgadnianic wplywdw z tytuiu podatku od nieruchomoscei, rolnego, le$nego 1 od
srodkdw transportowyceh z pracowntkiem prowadzacym ksiggowo$¢ analityczng tych
podatkdéw oraz dochodami w ksiggowoscei budzetu gminy.

5. Sporzadzanie deklaracji VAT — 7, prowadzenie rejestrow podatku VAT nalesnego
1 naliczonego oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym z tego tytutu.

6. Sporzadzanie sprawozdan miesigeznych Rb- 27 { przedkladanic Wojtowi 1 Skarbnikowi
informacji z wykonania dochodéw nie pdznicy niz do 10 dnia dancgo miesigca za
miesige poprzedni, kwartalnych Rb-N, Rb -~ 50 w zakresic dotacji, zgodnie z
obowigzujgcymi terminami.

7. Miesi¢ezne uzgadnianie wplywow z tytuhu sprzedazy wody, odprowadzania $ciekdw.
8. Ksiggowanie 1 odprowadzanie do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkicgo wplywdw
dotyczacych dochoddw budzetu panstwa w ustalonych rozporzadzeniem terminach.

9. Odprowadzanic do Mazowieckiej Izby Rolnicze] 2% wplywdw z tytulu podatku
rolnego po kazdej racie podatku.

10, Prowadzenie w systemie komputerowym ksiggi $rodkow trwalych stanowigcych
majatek gminy, naliczanie umorzenia i prowadzenie obowlgzujace] w tym zakresie
sprawozdawczos$ct.

4. Warunki pracy
a) budynek pietrowy, stanowisko pracy na Il pietrze (brak windy),
b) brak uciazliwych i szkodliwych warunkdw pracy,

¢) czas pracy; pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

5. Oczelkujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:
- 2yciorys (CV),

- list motywacyiny,

wypelniony kwestionariusz osobowy,

t

kopte dokumentow potwicrdzajacych  wyksztalcenie  (po$wiadezone za  zgodno$é

~N

2 oryginatem),

kopie dekumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadezone za zgodnosé z oryginalem),

H

kopie dokumentéw potwierdzajgecych odbycie szkolen fub kursow w przedmiocie

niezbednych wymagan (poswiadczone 7 zgodnosé 7. orvginalem),



- oSwiadezenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla
potrzeb realizacy procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t). Dz. U. 2 2016 t. poz, 922 z¢ zm.),

- oéwiadcezenie o niekaralnoset,

- kopia dokumentu potwicrdzajgcego niepelnosprawno$é — w przypadku woli skorzystania

przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 10 pkt 1 ponizej.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyveh osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbednyeh do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (1) Dz U, z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. Dz. Uz 2016 r. poz. 902 ze zm.).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skladaé w Biurze Obstugi Mieszkaica Urzedu
Gminy Jedlnia-Letnisko lub przesiad pocztg w terminic do dauia 36 pazdziernika 2017 roku
do godz, 15:30 na adres: Urzad Gminy Jedlnia-Letnisko, 26-630 Jedlnia-Letnisko, ul.
Radomska 43, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dolyczy naboru na stanowisko
Inspektora w  Referacie Finansowym”. Aplikacie, ktore wplyng do Urzedu po wyiei
okreslonym terminie nic bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacyt Publiczne) Urzgdu Gminy JedInia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Ominy Jedinia-Letnisko, zgodnie z ustawyg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2 2016 1. poz. 902 ze zm.).

9. W miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych ( t.j. Dz, U,
72016 1., poz. 2046 ze zm.) jest nizszy niz 6%.

10. Iinne informacje:
KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Jedinia-Letnisko dziala dwuetapowo:

Lo T etap - wybor 0s0b spelntajgeych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spelniajgeych wymaganta dodatkowe.

Majge na uwadze fakt, ze w Urzedzie Gminy Jedlnia - Letnisko wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacy zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu  oséb  niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest niZszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnientu przysiuguie osobie
niepelnosprawney, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o kidrych mowa zdaniu pierwszym i o ile
przedlozyla kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, o czym mowa w pkt 5
powyzej.

Osoby zalkwalifikowane do 11 etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

2. I etap - przeprowadzenie rozimowy kwalifikacyjnej z kandydatami.



Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
probny, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokre$lony.

w(o/.r'r

Jedlnia-Letnisko, dnia 13 pazdziernika 2017 roku



