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z dnia 05 grudnia 2013 r.


 

WÓJT GMINY BIELICE
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
ds. podatku VAT, wynagrodzeń i świadczeń pracowniczych pracowników OPS i Biblioteki, księgowości oraz zamówień publicznych

1. Wymagania niezbędne: 

a. wykształcenie wyższe ekonomiczne ,
b. biegła znajomość obsługi komputera,
c. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
d. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

e. co najmniej 3 letni staż pracy,
f. nieposzlakowana opinia.
 
2. Wymagania dodatkowe: 
a. dobra znajomość przepisów w zakresie finansów i rachunkowości oraz prawa zamówień publicznych

b. udostępnienia informacji publicznej;  

c. umiejętność pracy w zespole,
d. komunikatywność,
e. kreatywność,
f. umiejętność radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
g. umiejętność szybkiego uczenia się,
h. życzliwość wobec interesantów,
i. umiejętność racjonalnego analizowania tekstu,
j. umiejętność prawidłowej interpretacji obowiązujących ustaw,
k. wysoka kultura osobista,
l. punktualność,
m. prawo jazdy kat. ”B”,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1. Prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej kosztów jednostek oświatowych(Szkoły Podstawowej, Gimnazjum i Przedszkoli):

2. Prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania i rozliczanie ich.

3. Prowadzenie rejestru zaliczek i rozliczanie pracowników z pobieranych zaliczek.

4. Prowadzenie i rozliczanie podatku VAT:

5. Rozliczanie inwentaryzacji kontrolnych i okresowych

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji.

 7. Prowadzenie ewidencji przedmiotów nietrwałych.

 8. Bieżące i terminowe sporządzanie list płac wynagrodzeń pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej i należności wynikających ze stosunku na podstawie dokumentów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami 

9.Prowadzenie ewidencji i naliczanie świadczeń pracowniczych z ubezpieczenia społecznego 
10. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie ubezpieczonych z ZUS.

11. Dokonywanie rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych oraz sporządzanie informacji             podatkowych i dokonywanie rozliczeń rocznych z osiągniętych dochodów przez pracowników 

 jednostek ujętych w poz.8.

12.Przygotowywanie dokumentów dla pracowników z zakresu poz.8 składających wnioski o renty i

emerytury w zakresie kart zasiłkowych.
13.Terminowe sporządzanie informacji i sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw.
14.Znajomość przepisów w zakresie rachunkowości budżetowej.
15. Przygotowanie regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie.

16. Prowadzenie i koordynowanie prac związanych z udzielaniem  zamówień.

17. Koordynowanie działań stanowisk pracy w zakresie udzielania zamówień publicznych.

18. Udzielanie instruktażu w zakresie procedur.

19.Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych w Urzędzie.

20.Przygotowywanie dokumentów związanych z powołaniem komisji przetargowej.

21.Prowadzenie spraw komisji przetargowej.

22.Sporządzanie sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych.

23.Przedkładanie Wójtowi kompletnej dokumentacji.

24.Pełnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych.

25.Przedstawianie Wójtowi rozstrzygnięć przetargowych.

26.Uczestnictwo w postępowaniu odwoławczym.

27.Przygotowanie szczegółowych procedur postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z osobą odpowiedzialną za dane zamówienie ;

28.Współpraca z pracownikami Urzędu w zakresie przygotowania dokumentów związanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamówień publicznych;

1. Wymagane dokumenty: 
a.   list motywacyjny,

b.   życiorys - curriculum vitae,

c.   kserokopie świadectw pracy,

d.   kserokopie świadectw bądź dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e.   kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f.  oświadczenia o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za umyślne
      przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
      skarbowe

g.  oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do celów naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice w zamkniętej kopercie, pokój nr 3 (Sekretariat) lub pocztą na adres Urząd Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko ds. podatku VAT, wynagrodzeń i świadczeń pracowniczych pracowników OPS i Biblioteki, księgowości oraz zamówień publicznych w terminie do dnia 16 grudnia 2013 r. do godziny 15.30 ( decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Aplikacje, które będą niekompletne lub niezgodne w wymaganiami rozpatrywane będą negatywnie.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bielice (www.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.  Nr 223, poz. 1458 z późn. zm. )”.
„W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne proszę odesłać/odbiorę osobiście*”.

Stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę nawiązuje się na czas określony lub nieokreślony. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy, umowę o pracę zawiera się na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. 

Osoby spełniające wymogi formalne zostaną powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie (proszę o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego). 
W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Bielicach w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudniania osób niepełnosprawnych wynosi   10,71  %.
*(niepotrzebne skreślić)
Kontakt: Urząd Gminy Bielice TELEFON: (091) 5644 220 w. 12.
