WOJT GMINY RADOMSKO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. obslugi kasowej, ewidencji i rozliczania podatku vat
(nazwa stanowiska pracy)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi kasowej, ewidencji irozliczania podatku vat:

1/prowadzenie dokumentacji operacji kasowych przychoddw i rozchodéw gotowki w kasie,

2/dokonywanie wyptat wynagrodzen i rachunkéw z kasy Urzedu,

3/prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

4/ przyjmowanie i odprowadzanie do banku wplat gotéwkowych,

5/ prowadzenie ksiggowosci dochodow i rejestru dochodow podatkowych,

6/ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za gotowke w kasie,

7/wystawianie faktur za wynajem mienia gminy i praca w rejestrze sprzedazy,

8/prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku vat oraz wspoétpraca w tym zakresie z Urzedem
Skarbowym.

Ponadto:

1/wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

2/prace zwigzane z prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat

2) miejsce pracy — Urzad Gminy Radomsko, ul. Pitsudskiego 34 - parter (brak windy)

3) rodzaj pracy- biurowa, przy komputerze, obstuga mieszkancéw gminy
Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesiagcu
poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych- wskaznik ponizej
6%
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbgdne Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie, o$wiadczenie

b) pelna zdoIno$é¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo oswiadczenie
skarbowe

d) nieposzlakowana opinia opinia lub o§wiadczenie




e) wyksztalcenie — wyzsze
kierunek: ekonomiczny

kserokopia dyplomu

f) dos§wiadczenie zawodowe: ~ staz pracy - 3 lata

$wiadectwa pracy- kserokopie

g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji

o$wiadczenie

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty

znajomo$¢ ustaw: a) 0 samorzadzie gminnym,

zapis w liscie motywacyjnym

b) o finansach publicznych,

zapis w liscie motywacyjnym

¢) o rachunkowosci,

zapis w liscie motywacyjnym

d) o podatku od towardw i ustug,

zapis w lidcie motywacyjnym

e) o podatku dochodowym od 0séb prawnych i
fizycznych,

zapis w liscie motywacyjnym

f) o podatkach i oplatach lokalnych

zapis w liscie motywacyjnym

) umiejetnoé¢ obstugi komputera/praca w programach/

zapis w liscie motywacyjnym lub zaswiadczenie o
ukonczeniu kursu

Dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ :

a) dokumenty wymienione powyzej,

b) zyciorys (CV) , uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej,

¢) list motywacyjny ,

d) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Radomsko,

e) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Radomsko, ul. Pitsudskiego 34 pok. Nr 10 lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko d.s obshugi kasowej, ewidencji i rozliczania podatku vat
w terminie do dnia 8 lutego 2016 r. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Radomsko przy ul. Pitsudskiego 34.
Zastrzega sie uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.
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