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na stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej, fakturowania, rozliczania i

ewideincji podatku VAT

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie kserokopia dowodu osobistego

b) korzystanie z petni praw publicznych o$wiadczenie

¢) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne kserokopia dyplomu lub $wiadectwa

d) nienaganna opinia o$wiadczenie

¢) brak przeciwskazan zdrowotnych zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie

f) niekaralno$¢ sadowa o$wiadczenie

g) prawo jazdy kat. B kserokopia

h) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu kserokopia $wiadectwa pracy

terytorialnego min 2 lata
2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma
potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomosc¢ ustaw: KPA. o finansach publicznych. o rachunkowosci. | test

o podatkach i oplatach lokalnych

b)

3)

4)

osobista, dokladnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie, umiejgtnosc pracy w
zespole 1 pod presja czasu, dyspozycyjnosc

cechy osobowe 1 predyspozycje — komunikatywnos¢ , wysoka kultura | rozmowa kwalifikacyjna

Wymagania preferowane:

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego powyzej 5 lat
obstuga programow ksiggowych i finansowych

Zakres wykonywanych zadan:

a) Przeprowadzanie planowanych doraznych kontroli finansowych podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy, kontroli realizowanych przez te
jednostki procedur w zakresie celowosci, zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywanych wydatkow oraz prawidtowosci realizowania kontroli zarzadczej.

h) Przeprowadzanie doraznych kontroli wynikajacych z biezacych potrzeb.

c) Monitorowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych

d) Sporzadzanie rocznych planow kontroli i opracowanie rocznej informacji o realizacji
planu kontroli.

e) Podatek VAT: Ewidencja sprzedazy, ewidencja zakupu, rachunki dotyczace
sprzedazy 1 fakturv, rozliczenie z Urzedem Skarbowvm, analitvczne ksiegowanie

podatku VAT.




5) Wymagane dokumenty:

a) CV

b) list motywacyjny napisany odrgcznie,

c) kwestionariusz osobowy,

d) dokumenty potwierdzajgce spetnianic wymagaii niezbgdnycl, o kidrych mowa w pkt. 1
ogloszenia,

e) 1nne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach i spetnianiu wymagan
preferowanych, o ktorych mowa w pkt.3 ogloszenia,

f) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaci:
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r.,
poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 1., poz. 902 z po6zn. zm.)”.

6) Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) termin: 21.11.2017 r. do gOdZ.1400
sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczone;j
napisem: ,Nabdr na stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej, fakturowania,

rozliczania i ewidencji podatku VAT”
b) miejsce: Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3 pok.2.

7) Dedatkewe informacje:

a) wyltoniony kandydat uzyska zatrudnienie zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych

b) informacji dotyczacych naboru udziela Skarbnik Gminy 1 Miasta Wegliniec — Jolanta
Zawisza, tel. 75 7711435 wew. 40

c) aplikacie zlozone po terminie wskazanvm w pkt. 6’a” nie beda rozpatrvwane.

d) lista kandydatoéw, ktorzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, 1
zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec
(www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

e) kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie postepowania sprawdzajgcego,

f) kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgepowania:

e test kwalifikacyjny zawierajgcy pytania ze znajomosci przepisow, o ktorych mowa
w pkt. 2 ,,a” — 30 pkt.

e spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: 25 pkt.,

e rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 45 pkt. ,

g) informacja o wyniku naboru bgdzie 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/public/),

h) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczty.

Wegliniec, 10.11.2017 r.
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