Burmistrz Gtuszycy
ogtasza otwarty konkurs
na wolne stanowisko urzednicze
ds. ptac

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Grunwaldzka 55, 58-340 Gtuszyca
2. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. ptac w Referacie Budzetu i Finanséw

1

etat — petny wymiar czasu pracy

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory spetnia na stepujgce kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: ekonomiczne;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 6 miesiecy;

wiedza w zakresie przepisow:

a) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

b) Ustawa o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
c) Ustawa o pracownikach samorzadowych

d) Kodeks Pracy;

e) Kodeks Karny Skarbowy;

f) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych;

g) Ustawa o ordynacji podatkowej;

h) Ustawa o finansach publicznych;

i) Ustawa o samorzadzie gminnym;

j)  Kodeks postepowania administracyjnego.

biegta umiejetno$¢ pracy przy komputerze w zakresie programéw biurowych, ksiegowych
i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwigzanych z naliczaniem pfac,
podatkéw i ubezpieczenia spotecznego;

samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;

dyspozycyjnosé.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

sporzadzanie list pfac

rozliczenia z ZUS i US

wystawianie zaswiadczen dla obecnych i bytych pracownikéw
sprawozdania do GUS

rozliczenia z PFRON

wspdtpraca z podlegtymi Gminie jednostkami

rozliczenia z PUP

wsparcie Referatu Budzetu i Finansow

4. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)
4)

zyciorys;

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci
(zadwiadczenia, certyfikaty);

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych
oraz niekaralnosci za umyéine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z poin. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

5. Termin i miejsce skiadania dokumentdow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub wysta¢ pocztg, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. ptac”, w terminie do dnia 17 wrzeénia 2012r. do godz.15.00 (liczy sie
data wptywu dokumentéw do urzedu) na adres Urzad Miejski, 58-340 Gtuszyca, ul. Grunwaldzka 55, p. nr 1.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

I- etap konkursu -sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw. Ztozone oferty
bedg badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych niezbednych dla kandydata na
wskazane stanowisko urzednicze.

Il - etap konkursu - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.




