WOJT GMINY INOWLODZ

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds, Obslugi kasowej, inwentaryzacii i podatku VAT

Do naboru moke preysigpid osoba, kidra spelnia nastepujace wymagania;
1) Wymagania niczbgdne:
a) Obywatelstwo polskie, pelna 2dolnodd do czynnodel prawnych | korzystanie w pelni 2
praw publicznych,
bl wyksztalcenie oo najmnicj drednie,
¢} dobra majomost obslugi komputera | oprogramowania biurowego
d) nie byl karany #a preestgpstwo popelnione umyslnie oz nie toczy sig praeciwko
postgpowanic karne,
¢} nicposziakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wy2ej wymicnionym stanowisku,
1) Wymagania dodatkowe:
a) umicjgtnos sprawnc) organizacji pracy, skutecanego komunikowania sig,
b) *dvscyplinowanie samodriclnodd | odpowiedsialnodd.
¢) dyspozycyjnodd, umicjetnodd pracy w zespole

Glowne obowigeki to m, innymi:

1) wystwwianie fakiur, mehunkdw dla udytkownikdw lokali za zuiyty energic | inne

2) egzckwowanie nicpodatkowych zobowlgzah wobee budketu gminy ( caynsee deierzawy)

3) roadiczanie z urzedem Skarbowym poprzez comiesigezne deklaracje VAT,

4) mﬁic%jimimwwm

§) windvkacja dochoddw niepodatkowych,

) prowadzenie obstugi kasowe;,

7) gospodsrowanic drukami dcislego zarachowania, prowadvenie ewidencii ksiggowe]
meenia komunalnege,

8) prowadzenic ewidenci analitycane] drodkéw trwalych, pozostalych drodkéw trwalych
oraz wartodci niematerialnveh i prawnych,

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacii,

10) prowadzenie ewidencyi, akiualizacja wyceny oraz umorzed Sradkdw trwalyeh, wartodei
niematerialnych i prawnych,

1 1) preygolowywanie projekiu zaredrenia | materialdw do przeprowadzenia inwentaryzacjl
majqiku gminy oraz jcj rozliczenic,

12)wladcine preochowywanic i zabezpicczanic dokumentacii wytworzonej na stanowiku
pracy w sposob okrilony instrukcig kancelaryjna,

| 3) preckarywanie dokumentacii wytworzong] na stanowisku do archiwum,

14) opracowywanie wymaganych spraworeduh w zakresie prowadzonych spraw.



3, Wymagane dokumenty:

I} hist motywacyiny.

Iy ey = CV,

1} kserokopia dwisdectwa pracy - zadwinderenia ,

4} kscrokopie dyplomaw, twiadectw potwierdzajacych wyksnaleenic,

) kserokopie ratwiadcred o ukoficronych kursach, szkoleniach,

&) cdwiadcrenic kandydata, #e nie byl prawomocnie skarany 2a preesgpstiwo umyilne,
7) zadwisderenie o stnie adrowia porwalajgeym na zatrodnicnie na donym  stanowisku,

4. Termin, sposdb | miejsce skladania dokumentéw aplikacyjoveh:

1) termin: do 19 sierpnia 2008y, -

2) sposdb skladania dokumentdw : w ramknigte) kopercie, osobiscie lub listemn poleconym 2
dopiskiem na kopercie Nabde ma stamowiike di Obslugi Kasowef, imwentaryzacii |
podatks VAT™,

3) micjsco: Sekretarial Urzedu Gminy - lub na adres Urznd Gminy Inowlidz ul. Spaluka 2,
97215 Inowlidz . Dodatkowe informacie modna uzyskat w pokaju Nr 1 - UG Inowlide lub
pod tel. (044 TI0 12 33 )

Na dokumentach prosimy o dopisanic nastepujace] klowruli: | Wyrazam sgode ma
prevwidonie molch danch asobowych powarfch w morel ofercie procy dla poirzeb
miezhedmeh do realizacli procesy rekrutaci (rpodiie = Usianweg 2 dn 29.08.97r, o ochronie
danych Osobowych De. U Nr 133 péz. §83)

Lista kandvdatdw spelninjacych wymogi formalne rostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacii Publicane) (bip inowlodzpl) ome no tblicy ogloszed Urzedu Gminy Inowldde

3o naboru mogy preystapic jedynic kandydaci, ktdrey spelnili wymagania formaloe,
o kidryeh mowa w pktl,

Wit Gminy zastrzega sobie prawo odwolania nabory bez podanta przyezyny.
5. Dodatkowe informacje:

- aplikacje, kubre wphyng do Ursgda Gminy po terminie nie bedy rorpatrywane.

= lesta kandydatdw, kidrey spelnih wymog formalne 1 bvm samym zakwalifikowali sig do
postgpownnia spravdzajgoego zostanie ramiesecrona w Biuletynie Informacii Publicrne)
Urzgdu Gminy (hip.inowlodz.pl ) oraz na tablicy ogloxeet Urzgdu Gminy Inowlddz.

= kandydaci spelniajacy wymogi formalne rostang zawisdomieni o terminie posigpowania
sprawideajacego.

= informacis o wyniku nabory bedse ogloszona w :ﬂiuhtm:‘re Informacii  Publicznej
Urzgdu Gminy (hipingaiedz.pl ) omz na tablicy ogloszed Urzgdu Gminy Inowlidz.,

Ctroymanyeh ofert nie swracamy,
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