Burmistrz Gminy i Miasta w Witkowie
oglasza nabo6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Witkowie
Stanowisko ds. Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie,
podatku VAT i windykacji dochodéw z mienia gminy
(umowa o prace w wymiarze pelnego etatu)
Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego popetnione
umyslnie lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane finanse-rachunkowo$¢.

7. Znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej oraz procedur
postepowania podatkowego, znajomos$¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisOw ustaw: o podatku od towarow
i ustug, ordynacja podatkowa, o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, o gospodarce nieruchomosciami,
Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym.

8. Biegta znajomos¢ programéw finasowo-ksiggowych.

9. Minimum 3 letni staz pracy w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

1.Posiadanie cech osobowos$ci takich jak: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, konsekwencja
w realizowaniu zadan, samodzielnos$¢, sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc.

2.Prawo jazdy kat. B.

3.Znajomo$¢ Osrodka Wypoczynkowego w Skorzgcinie.

Do gléwnych obowigzkéw na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1. Przygotowywanie, aktualizacja i ewidencja umow dzierzawy gruntdw potozonych na terenie Os$rodka

Wypoczynkowego w Skorzecinie.

2. Wystawianie faktur ze sprzedazy, dzierzawy i najmu mienia komunalnego.

3. Prowadzenie rejestrow VAT - sprzedazy i zakupu.

4. Sporzadzanie deklaracji VAT i rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym.

5. Ewidencja dochodéw z mienia komunalnego oraz z optat.

6.Windykacja naleznosci dochodéw z mienia komunalnego oraz opfat.

7.Wspotpraca z Dyrektorem O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji i Komisjami Rady w zakresie spraw
dot. Osrodka Wypoczynkowego w Skorzgcinie.

8.Prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach dot. OW w Skorzecinie.

9.Wykonywanie budzetu w zakresie spraw objetych zakresem czynno$ci. Potwierdzanie wykonania
prac, opis wydatkow oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie kompetencji.

10. Przygotowywanie analiz finansowych, sprawozdan i informacji dla potrzeb organéw Gminy.

11. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizowanych zadan.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (wedtug zataczonego wzoru).

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu zatrudnienia.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

6. Pisemne o$wiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umySlnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe.

7. Pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z peni praw publicznych.

8. Pisemne oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.



10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku, gdy kandydat jest osoba
niepetnosprawna.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostale o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
wiasnorgcznym podpisem kandydata.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy i Miasta Witkowo, budynek nie jest wyposazony w windg dla
0s0b niepetnosprawnych.

2. Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na pigtrze Urzgdu.

3. Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

W marcu 2014 r. (miesiagcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia) wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Urzad Gminy i Miasta Witkowo ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo lub sktada¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy i Miasta (pokéj nr 21) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06 czerwca 2014 r. do godz. 15%
w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja: ,Nabor na stanowisko urzednicze ds OSrodka
Wypoczynkowego w SKkorzecinie, podatku VAT i windykacji dochodéw z majatku gminy” (za datg
dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ datg ich wptywu).

Dokumenty, ktore wptyna do Urz¢du po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoba upowazniona do bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta
w Witkowie tel. 614778194 w. 20.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego
postepowania zostang telefonicznie poinformowani i zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

i Miasta Witkowo www.bip.witkowo.pl.

Burmistrz Gminy i Miasta
(-) Krzysztof Szkudlarek


http://www.bip.witkowo.pl/

