Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 104/ 2015
Wojta Gminy Nadarzyn

zdnia 7 grudnia 2015r.

WOJT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. ksiegowych
w Referacie Realizacji Podatkow 1 Optat

ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn

. Wymagania niezbedne:

a. Wyksztalcenie wyzsze

b. Minimum 2 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

C. praktyczna znajomo$¢ oprogramowania ksiggowego JST tj. U.I. Info-System Sp. J.
R i T Groszek-podatki i optaty lokalne, KSZOB oraz Budzet

d. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
polskie obywatelstwo;

. Wymagania dodatkowe:
a. znajomos¢ pakietow biurowych Microsoft Office oraz obstugi urzadzen biurowych.

Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. Obstuga interesantdéw w kancelarii w zakresie nadawania wptat podatkow 1 optat
b. Prowadzenie ksiggowo$ci podatkow lokalnych i optat w oprogramowaniu
»Podatki”, ,,optaty lokalne”, ,,KSZOB” i ,,Budzet”
Ksiggowanie wplat i analiza kont podatkowych
Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych.
Prace biurowe
Inne zadania wynikajace z przepisOw szczegélnych lub zlecone przez Wojta,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy.
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. Warunki pracy na stanowisku:
praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys i list motywacyjny,

b. wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych
kwalifikacje,



€. oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

d. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. wilasnorgcznie potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

g. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwyklym blankiecie),

h. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga: 1/ wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie,
2/ praktyczna znajomos¢ oprogramowania ksiegowego U.IL. Info-System
Sp. Jawna RiT Groszek —,,Podatki” i ,,Oplaty lokalne”, KSZOB oraz
,»Budzet” bedzie weryfikowana przy stanowisku komputerowym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn, ul.
Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowych w terminie do dnia 18.12.2015 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Kierownik Referatu Realizacji Podatkéw i Optat — Iwona
Mysliwy, tel 22 729-81-95 wew.120, pok.209

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Iwww.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

z up. Wojta Gminy
Z-ca Wojta
(-) Tomasz Muchalski



