Zarzadzenie Nr 28/2017
Wodjta Gminy Ojrzen
z dnia 14 sierpnia 2017r.

w sprawie: organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Ojrzen

Na podstawie art. 11 ust.1, ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Rozpoczynam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: referenta
ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT w Referacie Finansow i
Planowania Urzedu Gminy Ojrzen.

2. Ogtoszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatow na to
stanowisko stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Ojrzen.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na stanowisko
okreslone w ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogtoszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji Publicznej
do dnia 25 sierpnia 2017 r. w formie pisemne;j.

4. Analizy dokumentoéw aplikacyjnych pod katem spetnienia wymogow
formalnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odrebnym
zarzagdzeniem Wojta Gminy Ojrzen.

5. Selekcje koncowg kandydatow przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez:
a) test kwalifikacyjny;

b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig niezwtocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy Ojrzen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§2

Nadzor na realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 28/2017
Woaéjta Gminy Ojrzen

z dnia 14 sierpnia 2017 roku

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor:

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT w Referacie Finansowym
I Planowania Urzedu Gminy Ojrzen

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym;

c) posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w administrac;ji
samorzgdowej lub samorzadowych jednostkach organizacyjnych:;

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e)stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku ;

f) nieposzlakowana opinia. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) umiejetno$¢ obstugi bankowosci elektroniczne;;

h) znajomos$¢ przepiséw w zakresie:

- ustawa o samorzgdzie gminnym;

- ustawa o finansach publicznych;

- ustawa o rachunkowosci;

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

- ustawa o podatku od towarow i ustug;

- ustawa o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
- ustawy ordynacja podatkowa;



- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;
- Instrukcja kancelaryjna.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomos¢ systeméw operacyjnych WINDOWS, pakietu Microsoft
Office, biurowych programoéow komputerowych;

b) dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

c) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1. Przygotowanie dokumentéw do gotdwkowego i bezgotowkowego dokonywania
wydatkdw;

2. Przygotowanie dokumentéw ksiggowych (rachunkéw, czekoéw, przelewow, not
ksiegowych) do realizacji;

3. Sprawdzenie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sg zgodnie z
dotaczonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe
prawidtowo podsumowane z zachowaniem ciggtosci sald;

4. Sprawdzenie zgodnosci zapisow na wyciggach bankowych;

5. Przygotowanie przelewdw — operacji bezgotéwkowych w zakresie dziatalnosci
Urzedu Gminy i jednostek podlegtych;

6. Prowadzenie rejestru umow i zlecen;
7. Prowadzenie ewidencji planow finansowych dochoddw i wydatkow jednostek;

8 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wydatkow w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Urzedzie Gminy zgodnie
Z regulaminem;

9. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

10. Rozliczenie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego
i obrotowego jednostki, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna;

11. Prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy towarow i ustug objetych ustawg
o podatku od towaréw i ustug;

12. Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochoddw i wydatkow

podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawa o podatku od
towardw i ustug;

13. Systematyczna kontrola faktur VAT otrzymanych od kontrahentéw w zakresie
zgodnosci danych objetych VAT oraz prawidtowoscia danych nabywcy i odbiorcy;

14.Przygotowanie not korygujacych;



15. Systematyczna kontrola wptywu dochodéw i realizacji wydatkow
podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia
faktur VAT;

16. Opisywanie dokumentow ksiegowych dotyczgcych wydatkow celem ujecia
jakiej czynnos$ci podatkowej dotycza;

17. Comiesieczne rozliczenie VAT, sporzgdzenie deklaracji czgstkowych
jednostek oraz na ich podstawie sporzadzanie scentralizowanej deklaracji
podatkowej VAT,;

18. Pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci VAT jednostek
podlegtych - gminie;

19. Pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci VAT w urzedzie
skarbowym;

20. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen VAT, prowadzenie
spraw zwigzanych z obstugg za pomoca kasy fiskalnej;

21. Wspotpraca w zakresie centralizacji rozliczen VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczen VAT w jednostkach podlegtych gminy;

22. Weryfikacja zgodno$ci danych objetych podatkiem VAT z zawartymi
umowami,

23. Przygotowanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie
podatku VAT;

24. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby wynikajacych z przepisoéw finansowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okreslny nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;
3. praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera;

4. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

S. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

6. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ojrzen;



6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu lipcu 2017 r. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
2. kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

3. kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

4. oéwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zajmowanego stanowiska,;

5. kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami);

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. kopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
Z oryginatem;

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujq sie w gronie najlepszych kandydatow;

11. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oéwiadczenia wymienione w ust. 7 winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
osobe sktadajaca oferte.



8. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. ksiegowosci

i rozliczen podatku VAT w Referacie Finanséw i Planowania Urzedu Gminy
Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 sierpnia 2017 roku do godziny
15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu) , osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ojrzen pok. nr.20 — | pietro lub przestaé na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,
ul. Ciechanowska 27,
06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w Il etapach:

| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy

kandydatow dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 6 wrze$nia
2017r.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw i sktadaé sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 11 wrze$nia 2017 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutadii.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informaciji

Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.




