BURMISTRZ
asta

BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
OGLASZA NABOR

na stanowisko referenta ds. podatkow i oplat
w Wydziale Finansowym Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

1) Wymagania niezb¢dne:

Wymagania niezbg¢dne Wymagane dokumenty
a) posiadanie obywatelstwa polskiego kserokopia dowodu osobistego
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie

korzystanie z pelni praw publicznych

¢) niekaralnoéé za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia | oswiadczenie
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiadanie wyksztalcenia wyzszego kserokopia $wiadectwa

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii oswiadczenie,

f) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy, zapis w kwestionariuszu osobowym

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie zaswiadczenie lekarskie wydane przez
lekarza medycyny pracy

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma
potwierdzenia  spelniania
wymagan dodatkowych

a) umiejetnos¢ obstugi komputera, komputerowych programéw biurowych i test

finansowych,

b) znajomosé przepisdw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ustawy o | test
rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych oraz Ustawy o samorzadzie
gminnym i Statutu Gminy i Miasta Wegliniec,

¢) cechy osobowe i predyspozycje —odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod | rozmowa kwalifikacyjna
presja czasu, komunikatywnos¢, zdecydowanie i samodzielno$é w dziataniu,
zachowanie zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, podwladnymi,
przetozonymi i wsp&tpracownikami, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢,
skrupulatno$é, terminowos$é, cierpliwosé, poczucie odpowiedzialnosei,

3) Wymagania preferowane:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o kierunku rachunkowos¢, finanse,
b) staz pracy w ksiggowosci,
c) posiadanie statusu osoby bezrobotne;j,
d) zamieszkiwanie na terenie Gminy i Miasta Wegliniec,
e) posiadanie prawa jazdy kat. ,,B”

4) Zakres wykonywanych zadan:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j i rozliczen w zakresie podatkow i oplat,
b) rozliczenia z tytutu podatku VAT,
¢) rozliczenia zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
d) rozliczanie inkasentéw podatkéw i oplat
e) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
f) obstuga programu Home Banking BS Piefisk (elektroniczne przesytanie przelewdw),

5) Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,
¢) dokument poswiadczajacy posiadane wyksztalcenie,
d) kwestionariusz osobowy,



6)

7)

€)

8)
h)

i)

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

potwierdzenie przez pracodawce posiadanego stazu pracy w ksiggowosci, jezeli zapis w Swiadectwie
pracy dotyczacy stanowiska pracy nie wskazuje jednoznacznie na spetnianie tego wymogu.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spetnianiu wezesniej
okreslonych wymogow,

o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926) oraz ustawg z dnia
22.03.1990 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 oraz Nr 113,
poz.984 i Nr 214, poz.1806 z pézniejszymi zmianami)”.

o$wiadczenie o niekaralnosci, o ktérym mowa w 1c,

Termin, mlerce i sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

a)
b)

©)

termin: 25 sierpien 2011 r. do godz. 900

sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczonej
napisem: ,, NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. PODATKOW I OPEAT W
WYDZIALE FINANSOWYM URZEDU GMINY I MIASTA W WEGLINCU?”,
miejsce: sekretariat Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul.Sikorskiego 3.

Dodatkowe informacje:

a)
b)

<)

d)
e)

2)

h)

wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie na okres probny wynoszacy 3 miesiace,

po nienagannym, w okresie probnym, wykonywaniu zadan okreslonych w pkt 4 ogloszenia

o naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony

informacji dotyczacych naboru udziela Skarbnik Gminy i Miasta Jolanta Zawisza, tel.

(075)7711435 wew.40, email: skarbnik@wegliniec.pl,

aplikacje ztozone po wskazanym terminie nie be¢dg rozpatrywane,

lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, 1 tym samym

zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl ),

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie

postepowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania:

e test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktdrych mowa w
pkt.2b ogloszenia o naborze — (18 pytan - 56 pkt.),

e spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: pkt.2a ogloszenia 3 pkt. (test
praktyczny); pkt.3 a ogloszenia o naborze 4 pkt.; pkt.3 b ogloszenia o naborze 6 pkt.;
pkt.3 ¢ 1 d ogloszenia o naborze po 2 pkt.; pkt.3 e ogloszenia o naborze 2 pkt.;

o rozmowa kwalifikacyjna o ktoérej mowa w pkt. 2¢ ogloszenia - maksymalnie 15 pkt.

informacja o wyniku naboru be¢dzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i

Miasta w Weglincu przy ul.Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl ),

dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Andrzej Kutrowski
Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec

§ I vs s, 7
Kuirowsk:



