
WÓJT GMINY CHOJNICE 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

I N S P E K T O R A 
w w y m i a r z e e t a t u : pełen etat 

w Wydziale Finansowym 
Urzędu Gminy w Chojnicach 

Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h za s t r zega , że z w y b r a n y m w w y n i k u n a b o r u k a n d y d a t e m , z a m i a s t u m o w y o 
pracę n a czas nieokreślony, może zawrzeć pierwszą umowę o pracę n a czas określony. 

1. Wymagania niezbędne: 
a) o b y w a t e l s t w o p o l s k i e l u b o b y w a t e l s t w o U n i i E u r o p e j s k i e j o r a z o b y w a t e l s t w o i n n y c h 

państw, jeśli i c h o b y w a t e l o m n a p o d s t a w i e umów międzynarodowych l u b przepisów p r a w a 
wspólnotowego przysługuje p r a w o d o podjęcia z a t r u d n i e n i a n a t e r y t o r i u m R z e c z y p o s p o l i t e j 
P o l s k i e j , 

b) pełna zdolność d o czynności p r a w n y c h o r a z k o r z y s t a n i e z pełni p r a w p u b l i c z n y c h , 
c) k a n d y d a t n a s t a n o w i s k o p r a c o w n i k a samorządowego n i e może być s k a z a n y p r a w o m o c n y m 

w y r o k i e m sądu z a umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia p u b l i c z n e g o o r a z umyślne 
przestępstwo s k a r b o w e , 

d) d l a osób nieposiadających o b y w a t e l s t w a p o l s k i e g o - znajomość języka p o l s k i e g o 
p o t w i e r d z o n a s t o s o w n y m d o k u m e n t e m . 

e ) wykształcenie wyższe e k o n o m i c z n e , 
f) m i n i m u m 5 - l e t n i e doświadczenie w księgowości z e znajomością z a s a d r o z l i c z a n i a p o d a t k u 

V A T , 
g) znajomość u s t a w y z d n i a 2 9 s i e r p n i a 1 9 9 7 r . - o r d y n a c j a p o d a t k o w a ( j - t D z . U . z 2 0 1 5 r . , 

p o z . 6 1 3 ) 
h) znajomość u s t a w y z d n i a 1 1 m a r c a 2 0 0 4 r . o p o d a t k u o d towarów i usług ( j - t . D z . U . z 2 0 1 1 

N r 1 7 7 p o z . 1 0 5 4 , z późn. z m . ) , 
i) u s t a w y z d n i a 2 9 września 1 9 9 4 r . o rachunkowości ( j - t . D z . U . z 2 0 1 3 r . , p o z . 3 3 0 z późn. 

z m . ) , 
j ) u s t a w y z d n i a 1 4 c z e r w c a 1 9 6 0 r . - k o d e k s postępowania a d m i n i s t r a c y j n e g o ( j . t . D z . U . 

z 2 0 1 6 r . , p o z . 2 3 ) , 
k) u s t a w y z d n i a 8 m a r c a 1 9 9 0 r . o samorządzie g m i n n y m Q.t. D z . U z 2 0 1 5 r . p o z . 1 5 1 5 

z późn. z m . ) , 
1) n i e p o s z l a k o w a n a o p i n i a . 

2 . Wymagania dodatkowe: 
a) obsługa k o m p u t e r a - znajomość obsługi p o w s z e c h n i e używanych systemów o p e r a c y j n y c h , 

obsługa służbowej p o c z t y ełektronicznej, umiejętność p r a c y w środowisku s i e c i o w y m , 
b) umiejętność i n t e r p r e t a c j i przepisów p r a w a f i n a n s o w e g o 
c) łatwość k o m u n i k a c j i , umiejętność a r g u m e n t o w a n i a , kreatywność, 
d) umiejętność p r a c y w s y t u a c j a c h s t r e s o w y c h i p o d presją c z a s u 
e ) samodzielność, umiejętność p o d e j m o w a n i a d e c y z j i i o r g a n i z o w a n i a własnej p r a c y , 
f) m i l e w i d z i a n e p r a w o j a z d y k a t . B . 



3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
a) r o z l i c z e n i a w z a k r e s i e p o d a t k u VAT, w o p a r c i u o obowiązujące a k t y p r a w n e : 

• - p r z e z Gminę, 
• p r z e z G m i n n e J e d n o s t k i Budżetowe ( k o n s o l i d a c j a rozliczeń w j e d n o s t c e samorządu 

t e r y t o r i a l n e g o ) , 
b) w y s t a w i a n i e f a k t u r VAT n a p o d s t a w i e przepisów wynikających z umów c y w i l n o - p r a w n y c h , 
c) e w i d e n c j a f a k t u r VAT sprzedaży, 
d) e w i d e n c j a f a k t u r VAT z a k u p u (związanych z o d l i c z e r u e m p o d a t k u VAT), 
e ) p r o w a d z e n i e urządzeń w z a k r e s i e e w i d e n c j i p o d a t k u VAT ( r e j e s t r y sprzedaży, r e j e s t r y 

z a k u p u ) , 
f) r o z l i c z a n i e p o d a t k u VAT z Urzędem S k a r b o w y m w c y k l u miesięcznym w r a z z deklaracją 

VAT, 
g) e w i d e n c j a związana z w y k u p e m nieruchomości, 
b) e w i d e n c j a u d z i e l o n y c h pożyczek m i e s z k a n i o w y c h z f u n d u s z u s o c j a l n e g o i i c h spłat, 
i) p r o w a d z e n i e d o k u m e n t a c j i k a d r o w o płacowej byłych pracowników z l i k w i d o w a n e g o 

przedsiębiorstwa P O M Nieżychowice, 
j) s p r a w d z a n i e f a k t u r z a k u p u p o d względem r a c h u n k o w y m , 
k) p r o w a d z e n i e d o k u m e n t a c j i źródłowej dotyczącej środków trwałych: 

• n a l i c z e n i e u m o r z e n i a 
• s p r a w o z d a n i a s t a t y s t y c z n e z n i m i związane, 

1) e w i d e n c j a dokumentów księgowych jednostki-Urząd G m i n y i organu-budżet w s y s t e m i e 
księgowości budżetowej. 

4. Warunki pracy na stanowisku: 
a) W y m i a r c z a s u p r a c y - pełen e t a t ( 5 d n i w t y g o d n i u ) , 
b) m i e j s c e p r a c y - Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h , uł. 3 1 S t y c z n i a 5 6 a ; t e r e n g m i n y C h o j n i c e 

( w b u d y n k u j e s t w i n d a ) , 
c) p r a c a administracyjno-biurową p r z y użyciu k o m p u t e r a powyżej 4 g o d z i n d z i e i m i e , obsługa 

sprzętu b i u r o w e g o , 
d) p r a c a w y m a g a ciągłego uzupełniania w i e d z y , 
e ) m i e j s c e p r a c y - Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h , u l . 3 1 S t y c z n i a 5 6 a , t e r e n G m i n y C h o j n i c e . P r a c a 

odbywać się będzie n a I I piętrze b u d y n k u , który p o s i a d a p o d j a z d d l a osób niepełnosprawnych n a 
wózkach i n w a l i d z k i c h . K o r y t a r z e p o z b a w i o n e progów, b u d y n e k wyposażony w windę) 

5. Wymagane dokumenty: 

a) Życiorys ( C V ) z dokładnym o p i s e m p r z e b i e g u p r a c y z a w o d o w e j , 
b) l i s t m o t y w a c y j n y , 
c) d o k u m e n t poświadczający wykształcenie ( k s e r o k o p i e : świadectwa s z k o l n e , 

d y p l o m y l u b zaświadczenia o s t a n i e o d b y t y c h studiów - poświadczone p r z e z 
k a n d y d a t a z a zgodność z oryginałem), 

d) k s e r o k o p i e świadectw p r a c y , (poświadczone p r z e z k a n d y d a t a z a zgodność z 
oryginałem),w p r z y p a d k u trwającego z a t r u d n i e n i a - zaświadczenie o z a t r u d n i e n i u 
zawierające o k r e s z a t r u d n i e n i a i z a j m o w a n e s t a n o w i s k o . 

e) k w e s t i o n a r i u s z o s o b o w y , d l a o s o b y ubiegającej się o z a t r u d n i e n i e , 
f) i n n e d o k u m e n t y potwierdzające p r z e b i e g z a t r u d n i e n i a , o p o s i a d a n y c h 

k w a l i f i k a c j a c h i umiejętnościach (zaświadczenia o p r z e b i e g u z a t r u d n i e n i a , 
k s e r o k o p i e zaświadczeń o ukończonych k u r s a c h , s z k o l e n i a c h , r e f e r e n c j e , i t p . ) , 

g) oświadczenie o pełnej zdolności d o czyrmości p r a w n y c h o r a z o k o r z y s t a n i u z 
pełni p r a w p u b l i c z n y c h , 

h) oświadczenie k a n d y d a t a o b r a k u s k a z a n i a p r a w o m o c n y m w y r o k i e m sądu z a 
umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia p u b l i c z n e g o l u b umyślne 
przestępstwo s k a r b o w e . 



i ) k s e r o k o p i a d o w o d u o s o b i s t e g o ( s t r . 1 i 2 ) , w p r z y p a d k u osób nieposiadających 
o b y w a t e l s t w a p o l s k i e g o i n n y d o k u m e n t potwierdzający tożsamość (poświadczona 
z a zgodność z oryginałem p r z e z k a n d y d a t a ) , 

j ) oświadczenie o wyrażeniu z g o d y n a p r z e t w a r z a n i e d a n y c h o s o b o w y c h d o celów 
n a b o r u , 

k) w p r z y p a d k u o s o b y niepełnosprawnej, k s e r o k o p i a d o k u m e n t u potwierdzającego 
niepełnosprawność (poświadczona z a zgodność z oryginałem p r z e z k a n d y d a t a ) , 

1) i n n e niezbędne d o k u m e n t y w y m a g a n e p r z e p i s a m i szczegółowymi. 

W y m a g a n e d o k u m e n t y należy składać w s i e d z i b i e urzędu l u b z a pośrednictwem p o c z t y n a 
a d r e s Urzędu G m i n y w C h o j n i c a c h ( a d r e s : Chojnice, ul. 31 Stycznia 56a, 89-600 Chojnice) 
z d o p i s k i e m : „Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Finansowym " w 
t e r m i n i e d o d n i a 15 marca 2016 r. (do godz. 15.00) ( d e c y d u j e d a t a wpływu d o Urzędu). 
P o d a n i a , które wpłyną d o urzędu p o wyżej określonym t e r m i n i e , n i e będą r o z p a t r y w a n e . 

I n f o r m a c j a o w y n i k a c h n a b o r u będzie u m i e s z c z o n a n a s t r o n i e i n t e r n e t o w e j Biuletynu 
Informacji Publicznej (bip.gminacbojnice.com.pl) o r a z n a t a b l i c y ogłoszeń w s i e d z i b i e 
urzędu. 

W y m a g a n e d o k u m e n t y o s o b o w e : l i s t m o t y w a c y j n y , szczegółowe C V 
( z uwzględnieniem dokładnego p r z e b i e g u k a r i e r y z a w o d o w e j ) , p o w i i m y być o p a t r z o n e 
klauzulą: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie 
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t Dz. U. z 2015 r., poz. 2125.) oraz z ustawą z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z 
późn. zm.)." 

P o n a d t o Urząd G m i n y w C h o j n i c a c h i n f o r m u j e , że wskaźnik z a t r u d n i e n i a osób 
niepełnosprawnych, w r o z u m i e n i u przepisów o r e h a b i l i t a c j i z a w o d o w e j 
i społecznej o r a z z a t r u d n i e n i u osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę 
u p u b l i c z n i e n i a ogłoszenia o n a b o r z e wyniósł c o n a j m n i e j 6 %. 

Chojnice, dnia 04.03.2016 r. 

inź. ZbigAiew Szczepański 

http://bip.gminacbojnice.com.pl

