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WÓJTA GMINY KRZĘCIN
Krzęcin, dnia 11 maja 2017 r.
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Krzęcin: Podinspektor ds. kontroli wewnętrznej, kontroli zarządczej                   i windykacji podatków 

I. Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie 
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na powyższym stanowisku,
4. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych,
7. wykształcenie wyższe ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne i co najmniej 3-letni staż pracy w księgowości.

II. Wymagania dodatkowe:
1. znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych,
2. znajomość regulacji prawnych z zakresu rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej,
3. znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz podatku dochodowego                                     od osób fizycznych,
4. znajomość przepisów z zakresu windykacji podatków, ordynacji podatkowej,
5. znajomość przepisów z zakresu funkcjonowania kontroli zarządczej,
6. umiejętność sporządzania sprawozdawczości i analiz,
7. umiejętność stosowania przepisów prawa,
8. umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi (środowisko Windows, Office Word i Excel, Płatnik, programy finansowo-księgowe, płacowe),
9. umiejętność dobrej organizacji pracy własnej oraz pracy w zespole,
10. samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość, kreatywność,
11. preferowana znajomość pracy w administracji publicznej, oraz doświadczenie i uprawnienia w zakresie                       w.w  stanowiska,
12. wysoka kultura osobista.

III. Zakres głównych zadań:  
1. całość zagadnień związanych z prawidłowym funkcjonowaniem Urzędu Gminy w świetle obowiązujących przepisów prawno-księgowych, 
2. wykonywanie zadań związanych z prawidłowym funkcjonowaniem kontroli zarządczej,
3. wykonywanie zadań związanych z kontrolą wewnętrzną, w tym m.in. nadzór i kontrola finansowo-księgowa jednostek organizacyjnych gminy oraz instytucji kultury,
4. prowadzenie ewidencji ilościowej i wartościowej składników majątku, w tym przeprowadzanie inwentaryzacji,
5. prowadzenie spraw związanych z egzekucją podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego                         i podatku od środków transportowych oraz innych podatków i opłat lokalnych pozostających w zakresie właściwości Gminy,
6. obsługa programu komputerowego pn. „PODATEK 2”,
7. wykonywanie innych poleceń służbowych.

IV .  Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:
1. Praca wykonywana w biurze. Stała praca przy komputerze w pozycji siedzącej. Możliwe wyjazdy służbowe                     na szkolenia.
2. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                 w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych                     w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%. 
3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie - telefonicznie. 
5. Pierwsza umowa o pracę zawarta na czas określony.
6. Wynagrodzenie brutto w przedziale 2500 zł – 3000,00 zł .

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
2. życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej -  własnoręcznie podpisany
3. kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie kandydata,
4. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,                                      w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w niniejszym ogłoszeniu,
5. mile widziane referencje,
6. oryginał kwestionariusza osobowego,
7. własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
8. własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
9. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane    z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
11. własnoręcznie podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych                   w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych, tj. odręcznie podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zgłoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 ),
12. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,

VI. Termin składania dokumentów.
Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem „Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. kontroli wewnętrznej, kontroli zarządczej i windykacji podatków” należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin (pok. Nr 2) lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzęcin - w terminie do dnia  23 maja 2017 r. (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).  
Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych lub                         po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami lub test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - testu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostaną powiadomieni                 za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.


       Wójt Gminy Krzęcin
Bogdan Wojciech Brzustowicz
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