Urzad Gminy Lubicz
87-162 Lubicz
ul. Torunska 21

Konkurs na stanowisko podinspektora (stanowisko ds. niepodatkowych
naleznosci budzetowych) w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lubicz

Wojt Gminy Lubicz

na podstawie art. 11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) oglasza konkurs na stanowisko
podinspektora w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lubicz.

l. Wymagania niezbedne — konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku podinspektora:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na W/w stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji lub ekonomii

6) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office oraz pracy
W internecie,

7) kandydat / kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

1. Wymagania dodatkowe —pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku podinspektora
1) podstawowe informacje o samorzadzie gminy Lubicz,
2) podstawowa znajomos¢: KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

3) doswiadczenie zawodowe w J.S.t.



I11.

IVv.

Niezbedne umiejetnosci:

1) dobra komunikacja z otoczeniem;

2) dzielenie si¢ informacja;

3) tatwos¢ w przyswajaniu wiedzy;

4) che¢ podnoszenia kwalifikacji;

5) umiejetno$¢ zastosowania odpowiednich przepisow;
6) kreatywnosc;

7) inicjatywa.

Pozadane postawy etyczne i spoteczne: dyskrecja, lojalnos$¢, zaangazowanie

spoteczne, godne reprezentowanie urzedu, odpowiedzialnos¢, dyscyplina, okazywanie

szacunku.

V.

Warunki pracy na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

jednozmianowa. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: brak

windy, wejscie schodami na pigtro.

VI

Zakres obowigzkow.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1.

()]

Sporzadzanie PK w zakresie ustalonych niepodatkowych naleznosci budzetowych,
wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji szczegdlowe] naleznosci,
uzgadnianie obrotéw 1 sald z kontami analitycznymi 1 syntetycznymi, opracowanie
danych do sprawozdan z dochodéw budzetowych,

Prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych — we wspotpracy z Radca Prawnym,
wystawianie upomnien, wezwan i not odsetkowych,

Zatatwianie wnioskOw o odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia naleznosci,

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej odpisow aktualizujagcych naleznosci,
sporzadzanie PK w tym zakresie,

Kompletowanie dokumentow ksiggowych, opisywanie po ujeciu w ksiggach
przygotowanie do archiwum,

. Wykonywanie zleconych przez skarbnika uzgodnien w zakresie inwentaryzacji,



7. Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt z zakresu dziatania stanowiska.

VIl.. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,;

b) list motywacyjny;

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

d) kopie $wiadectw pracy;

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

f) podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralno$ci za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

g) pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia;

h) klauzula o tresci ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(.t. Dz. U. z 2015 poz. 2135 ze zm.)”.

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie
dziesigciu dni, od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (tj. do dnia do dnia 21 lipca 2016 r.) w Biurze Podawczym Urzgdu
Gminy Lubicz (pokdj nr 9) w godzinach urzedowania.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja:
” Konkurs na stanowisko podinspektora (stanowisko ds. niepodatkowych
naleznos$ci budzetowych) w Referacie Finansowym”. Postgpowanie konkursowe
obejmuje analize¢ wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy z

kandydatami. Nadestanych dokumentoéw nie zwracamy.

W maju 2016 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



