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NIP 7181429301, R-000550603 URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektora ds. plac i podatku VAT
w pelnym wymiarze czasu pracy.

1.Wymagania niezbedne kandydata:

- jest obywatelem polskim,
- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys§lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego.
- cieszy sig nieposzlakowang opinia,
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
- posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne.

2.Wymagania dodatkowe:

- umiej¢tnos¢ stosowania przepiséw prawnych: ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, ustawy o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyristwa, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej i punkcie informacji o przedsigbiorey, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi, ustawy o podatku od towaréw i ustug, umiejetnosé
bezkonfliktowej i efektywnej wspolpracy, latwosé  komunikowania si¢ i przekazu
informacji, zdolnos¢ podejmowania decyzji oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
skutki, obstuga komputera i urzadzen biurowych, obowiazkowos¢, dyspozycyjnosé,
terminowos¢, bardzo dobra organizacja pracy.

3.Doswiadczenie zawodowe: staz pracy preferowany.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) naliczanie i sporzgdzanie list ptac wynagrodzen, wynagrodzenia chorobowego, zasitkow
chorobowych, od uméw zleceni i o dzieto pracownikéw Urzedu Gminy oraz Osrodka
Pomocy Spotecznej i Biblioteki Publicznej ,

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

3) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oplacanych przez pracownikow i zaklad
pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz uméw zlecen,

4) sporzadzenie  dokumentéw  zgloszeniowych, rozliczeniowych,  wyrejestrowan
pracownikow i $wiadczeniobiorcéw Osrodka Pomocy Spolecznej, wynikajacych
z przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,

5) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych odnosnie dokonanych wyplat wszystkich
pracownikéw, oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i o dzieto, diet
rannych, soltyséw oraz cztonkéw komisji wyborczych,

6) przygotowywanie danych z wyptaconych wynagrodzen do sprawozdan statystycznych

7) sporzadzanie faktur VAT z tytutu dochodéw gminy,

8) sporzadzanie deklaracji miesiecznych VAT — 7 oraz uzupelnianie na biezgco Jednolitego
Pliku Kontrolnego w aplikacji internetowej;



9) kontrola oraz biezace regulowanie zobowigzafh wobec Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

10) przyjmowanie wnioskéw o Wpis, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie, zakonczenie
dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,

11) wydawanie zezwoleri na sprzedaz alkoholi , pobieranie oplat z tego tytulu oraz

sporzgdzanie informacji o naleznym przypisie do sprawozdan o dochodach
budzetowych;

12) wprowadzanie w formie elektronicznej informacji o przedsigbiorcach i innych

podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do rejestru
dziatalnosci regulowanej,

13) prowadzenie ewidencji obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie, obiektu nie bedacego
obiektem hotelarskim (gospodarstwa agroturystyczne),

14) zapotrzebowanie i prawidlowe rozprowadzanie drukéw Scistego zarachowania jak
kwitariusze przychodowe, bloczki oplaty targowej, licencje, inne,

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) oryginatl kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wezesniej niz jeden miesiac przed data

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzk6w w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dotyczaca naboru.

List motywacyjny i szczegblowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery
zawodowej) powinny byé opatrzone wlasnorecznie podpisana klauzula:

»O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 ., poz.1000 z pozn. zm.) i ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przestaé w terminie do dnia 02 grudnia
2019 roku do godz. 15°°.

pod adresem: Urzad Gminy Wizna
pl. kpt. Wiadyslawa Raginisa 35
18-430 Wizna



w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Urzedzie Gminy Wizna”

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 3 grudnia 2019 roku.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Urzgdzie Gminy Wizna pl. kpt. Wiadystawa
Raginisa 35 (pok. 12 ) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wizna.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 888 90 00

Informacja o ilosci os6b startujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych
wymogi formalne i dopuszczonych do I etapu, wraz z terminem testu i TOZINOWY
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
0 terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.wizna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Wizna przy pl. kpt.
Wtadystawa Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesigcy od daty zakoriczenia procedury
naboru.

M ¢ Bomlada



