Burmistrz Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej

oglasza nabor

na stanowisko: inspektora w Referacie Budzetowym

Adres jednostki: Urzad Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej

34-130 Kalwaria Zebrzydowska ul. Mickiewicza 7

1. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)
4)
3)

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci
min. trzyletni staz pracy

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

co najmniej dwuletnie doswiadczenie w wykonywaniu ponizej okreslonych zadan
w szezegolnosci rozliczanie podatku VAT w jednostkach samorzadowych,
znajomos$¢ przepisoéw ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych,

rachunkowosci, podatku dochodowym od 0sob fizycznych, systemie ubezpieczen

spotecznych,

znajomos¢ programu EXEL

rzetelnos¢, samodzielnos¢, komunikatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnose,

Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:
Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci w okresach sprawozdawczych
w pelnym zakresie za wyjatkiem sporzadzania sprawozdan kwartalnych
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Udziat w przygotowaniu Uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzeri Burmistrza
dotyczacych zmian w budzecie gminy i zmiany planu finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych w okresach sprawozdawczych.
Prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych podatku od towaréw i ustug VAT
(. wystawianie faktur VAT za okresy miesi¢czne i péiroczne, prowadzenie
ewidencji sprzedazy i zakupu podatku VAT i sporzadzanie rozliczenia do Urzedu
Skarbowego VAT 7).

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych wartosci
niematerialnych i prawnych ( ksiegi inwentarzowe).

Naliczanie amortyzacji i umorzen majatku trwatego.

Wycena inwentaryzacji i prowadzenie zbioru materiatéw dotyczacych inwentaryzacji
rocznej.

Udziat w przygotowaniu projektu uchwaty budzetowej z zalacznikami.
Koordynacja prac zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy.

10) Prowadzenie rozliczen finansowych pozyskanych srodkéw unijnych
11) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

wynikajacych z przepisow w tym zakresie.



12) Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.

. Warunki pracy na stanowisku;

1) miejsce pracy- praca w budynku Urzedu lub poza nim. Stanowisko usytuowane na II
pietrze (brak windy)
2) stanowisko pracy- zwigzane z pracg przy komputerze i przemieszczaniem sie,
3) wymiar czasu pracy- 1 etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
W miesigcu marcu br. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Kalwarii Zebrzydowskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6% .

6. Warunki zatrudnienia.
Przewiduje si¢ mozliwos$¢ zawarcia umowy o pracg na czas okreslony w miesigcu
sierpniu 2015r.
7. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub zaswiadczenie
potwierdzajace wymagany staz pracy w przypadku trwajacego stosunku pracy,
4) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz pene;
zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

8.Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko inspektora w Referacie Budzetowym” nalezy sklada¢ w Sekretariacie
Urzedu Miasta Kalwarii Zebrzydowskiej ul. Mickiewicza 7 — parter, pokdj nr 1 w
terminie do dnia 3 sierpnia 2015 roku w godzinach pracy Urzedu. Oferty ztozone po
wskazanym terminie, niekompletne lub za pomoca poczty elektronicznej nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
Ztozone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktdrej zostanie sporzadzona
lista kandydatow spelniajacych okreslone w ogloszeniu wymogi.
Z kandydatami speliniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona



rozmowa kwalifikacyjna, a o jej terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w BIP i na tablicy ogloszen

w Urzedzie Miasta Kalwarii Zebrzydowskie;j.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
Jest dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentow oraz informacj ¢

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nie przedtozenie w/w dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

Kalwaria Zebrzydowska 24 lipca 2015 r.




