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Wiadomosci

Sroda, 28 lutego 2018

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Suchej Beskidzkiej,
ul. Mickiewicza 19

34-200 Sucha Beskidzka.

Wymagania niezbedne:
) obywatelstwo polskie,
) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,
) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
) umiejetnos¢ obstugi komputera,
) samodzielno$¢, dokladnos¢, zaangazowanie w prace, systematycznosc,
odpowiedzialnos¢, punktualnos$é¢,wysoka kultura osobista,
) umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy
) komunikatywnos$¢, wnikliwos¢
) inicjatywa, kreatywnosc,
)

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
) wyksztalcenie o specjalnosci rachunkowos¢,
) znajomos$¢ przepiséw ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o podatku od
towardw i ustug, o centralizacji rozliczen podatku VAT jednostek samorzadu
terytorialnego, o rachunkowosci,
) umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,
) umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,
) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
) umiejetnos¢ pracy w zespole
) posiadane doswiadczenie w ksiegowosci,
)

preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej,

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
) prowadzenie ewidencji -rejestrow sprzedazy i zakupow do celu podatkowych
podatku VAT,
) obliczanie podatku VAT naleznego od wykonywanych ustug,
) sporzadzanie i prowadzenie comiesiecznych rozliczen podatku VAT z jednostkami
gminy i z Urzedem Skarbowym w ramach centralizacji rozliczen,
) wykonywanie innych czynnos$ci dotyczacych podatku VAT w zakresie dotyczacym
gminy jako pltatnika podatku VAT,

) wystawianie faktur dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych i dzierzawy gruntu oraz z



innych tytutéw zwiazanych z wykonywaniem czynnosci podlegajacych ustawie o
podatku od towarow i ustug,

) prowadzenie spraw zwiazanych z kasa fiskalna,

) ksiegowanie analityczne srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Prowadzenie ksiegi srodkow trwatych.

) naliczanie umorzenia od $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu $rodkow trwalych i umorzen.

) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie
Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego ( drukarka, skaner, kserokopiarka, kasa fiskalna )

Kontakt z klientami: telefoniczny, bezposredni, poczta elektroniczna

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr
telefonu kontaktowego,

) podpisany list motywacyjny,

) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z peini

praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego),

) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

) ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

) wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i szczegétowe CV

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) dodatkowo powinny by¢
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)”i podpisem kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Suchej Beskidzkiej ul. Mickiewicza 19,

2) poczta na adres: Urzad Miejski w Suchej Beskidzkiej, 34-200 Sucha
Beskidzka
ul .Mickiewicza 19,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy oferty pracy 2”.

Sktadanie dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw do dnia 14 marca 2018 r. do godz. 15:30,

liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Suchej Beskidzkiej,

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 874 95 31

2) osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczna lub listownie o terminie i

miejscu kolejnego etapu rekrutacji,

Planowane zatrudnienie od dnia 22 marca 2018 r.

Burmistrz Miasta



Stanistaw Lichosyt



