WOJT GMINY RADOMSKO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
od 1 sierpnia 2017r.

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obstugi kasowej, ewidencji i rozliczania podatku VAT:

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

2/ dokonywanie wyptat wynagrodzen i rachunkéw z kasy Urzedu,

3/ prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

4/ przyjmowanie i odprowadzanie do banku wplat gotowkowych,

5/ prowadzenie ksiggowosci dochodéw i rejestru dochodéw podatkowych,

6/ ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za gotdwke w kasie,

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

8/ prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku vat oraz wspdtpraca w tym zakresie z Urzedem

Skarbowym.

Ponadto:

W zakresie ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego:

wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

Ponadto:

1/ sporzadzanie i rozliczanie drogowych i okresowych kart pracy sprzgtu jednostek OSP Gminy
Radomsko

2/ prace zwigzane z prowadzeniem archiwum zaktadowego./zastgpstwo/

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, obstluga mieszkancéw gminy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date opublikowania ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetlnosprawnych- wskaznik powyzej 6%

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezb¢dne Wymagane dokumenty

o$wiadczenie;osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego moze by¢ zatrudniona jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

a) obywatelstwo polskie, cywilnej tj:
(o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez - certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
osoby nieposiadajace obywatelstwa poswiadczajacym zdany egzamin z jez. polskiego

polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy |na poziomie §rednim og6lnym lub

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach | zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
samorzadowych) Komisje Po$wiadczenia Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie
studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

- $wiadectwem dojrzato$ci uzyskanym w polskim




systemie oswiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu tlumacza przysiggltego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci )

b) pelna zdoInos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz

skarbowe

korzystanie z pelni praw publicznych R
¢) niekaralnos$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo o$wiadczenie

d) nieposzlakowana opinia

opinia lub o$wiadczenie

¢) wyksztalcenie — wyzsze ekonomiczne lub wyzsze
administracyjne

kserokopia dyplomu

f) do§wiadczenie zawodowe:  staz pracy -2 lata

$wiadectwa pracy- kserokopie, zaswiadczenia

g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji

os$wiadczenie

h)znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 podatku od towardw i ustug,

- 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych i fizycznych,
- o podatkach i oplatach lokalnych

zapis w liScie motywacyjnym

i) umiejetno$¢ obstugi komputera/praca w programach/

zapis w liscie motywacyjnym lub zaswiadczenie o
ukonczeniu kursu

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty

predyspozycje osobowe: komunikatywnos$¢, doktadnos¢,
sumienno$¢, samodzielno§¢ w wykonywaniu
obowiazkow

zapis w liscie motywacyjnym

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac :

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 Urzedu Gminy Radomsko,
W przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Radomsko, ul. Pitsudskiego 34 pok. Nr 10 lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko d.s obslugi kasowej, ewidencji i rozliczania podatku VAT
w terminie do dnia 10 lipea 2017 r. (liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie 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.

AT iNZ. VAgria
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