WOJT GMINY CHOJNICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTORA
w wymiarze etatu: pelen etat

w Wydziale Finansowym
Urz¢edu Gminy w Chojnicach

Urzad Gminy w Chojnicach zastrzega, Zze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umowy o
prace na czas nieokreslony, moze zawrze¢ pierwsza umowe o prace na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

2)
h)
i)
h)
K)

D)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

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

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe ,

dla os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem.

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

minimum 5-letnie do$§wiadczenie w ksiggowosci ze znajomoscia zasad rozliczania podatku
VAT,

znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa (j.t Dz.U. z 2015 r.,
poz. 613)

znajomos$¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug (j.t. Dz. U. z 2011
Nr 177 poz. 1054, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego (j.t. Dz.U.
z2016r. , poz. 23),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U z 2015 r. poz. 1515
z pbzn. zm.),

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

obshuga komputera — znajomo$¢ obstugi powszechnie uzywanych systeméw operacyjnych,
obstuga sluzbowej poczty elektronicznej, umiejetnosé pracy w srodowisku sieciowym,
umiejetnosé interpretacji przepisow prawa finansowego

latwo$¢ komunikacji, umiejetnos¢ argumentowania, kreatywnos¢,

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu

samodzielno$é, umiejetno$é podejmowania decyzji i organizowania wlasnej pracy,

mile widziane prawo jazdy kat. B.



3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) rozliczenia w zakresie podatku VAT, w oparciu o obowigzujgce akty prawne:
e -przez Gming,
e przez Gminne Jednostki Budzetowe (konsolidacja rozliczen w jednostce samorzadu
terytorialnego),
b) wystawianie faktur VAT na podstawie przepisow wynikajacych z uméw cywilno-prawnych,
¢) ewidencja faktur VAT sprzedazy,
d) ewidencja faktur VAT zakupu (zwigzanych z odliczeniem podatku VAT),
e) prowadzenie urzadzen w zakresie ewidencji podatku VAT (rejestry sprzedazy, rejestry
zakupu),
f) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym w cyklu miesiecznym wraz z deklaracja
VAT,
g) ewidencja zwigzana z wykupem nieruchomosci,
h) ewidencja udzielonych pozyczek mieszkaniowych z funduszu socjalnego i ich splat,
i) prowadzenie dokumentacji kadrowo ptacowej bylych pracownikéw zlikwidowanego
przedsigbiorstwa POM Niezychowice,
j) sprawdzanie faktur zakupu pod wzgledem rachunkowym,
k) prowadzenie dokumentacji Zrodtowej dotyczacej srodkéw trwatych:
e naliczenie umorzenia
e sprawozdania statystyczne z nimi zwigzane,
1) ewidencja dokumentéw ksiggowych jednostki-Urzad Gminy i organu-budzet w systemie
ksiggowosci budzetowe;j.

Warunki pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy — pelen etat ( 5 dni w tygodniu),

b) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a; teren gminy Chojnice
(w budynku jest winda),

¢) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
sprzetu biurowego,

d) praca wymaga cigglego uzupelniania wiedzy,

e) miejsce pracy — Urzad Gminy w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56a, teren Gminy Chojnice. Praca
odbywaé sie bedzie na II pigtrze budynku, ktéry posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych na
wézkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione progéw, budynek wyposazony w windg)

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) dokument pos§wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie: Swiadectwa szkolne,
dyplomy lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiéw - poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),w przypadku trwajgcego zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia i zajmowane stanowisko.

e) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

f) inne dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia, o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetno$ciach (zaswiadczenia o przebiegu zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

g) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,



i) kserokopia dowodu osobistego (str.1 i 2), w przypadku os6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego inny dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ (poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

j) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

k) w przypadku osoby niepelnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ (poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

1) inne niezbedne dokumenty wymagane przepisami szczegétowymi.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty na
adres Urzedu Gminy w Chojnicach (adres: Chojnice, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice)
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym ” w
terminie do dnia 15 marca 2016 r. (do godz. 15.00) (decyduje data wptywu do Urzedu).
Podania, ktére wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminachojnice.com.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzgdu.

Wymagane dokumenty osobowe: = list motywacyjny, szczegolowe Ccv
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t Dz. U. z 2015 r., poz. 2135.) oraz z ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z
pozn. zm.).”

Ponadto Urzad Gminy w Chojnicach informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow o  rehabilitacji = zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst co najmniej 6 %.

Chojnice, dnia 04.03.2016 r.



http://bip.gminacbojnice.com.pl

