Zatqcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Miqczyn

WOIT GMINY MIACZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. zwrotu podatku akcyzowego, obstugi kasy, archiwum

I. Wymagania niezbedne:
1) Posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) Wyksztatcenie wyisze o kierunku administracja lub ekonomia,
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
4) Nieposzlakowana opinia,
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, écigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
6) Posiadanie co najmniej 5 lat stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach podlegtych.
ll. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy prawo zaméwier publicznych,
€) ustawy o rachunkowosci,
f) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
2) umiejetnosé obstugi urzadzer informatycznych,
lil. Zakres najwazniejszych zadarn wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego:
a) przyjmowanie wnioskéw,
b) wprowadzanie ztozonych wnioskéw do ewidencji w programie komputerowym,
c) przygotowywanie decyzji ustalajacych wysokoéé zwrotu podatku akcyzowego.
d) przygotowywanie sprawozdari, zestawien i analiz z realizacji tych zadan.
2) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu:

a) pobieranie gotéwki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw,



b) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat,

¢) sporzadzanie raportow kasowych,

d) czynnosci zwigzane z poborem optaty skarbowe;j,

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1 Zatrudnienie na czas nieokreslony,
2 Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy Migczyn,
3 Rozpoczgcie zatrudnienia 01.02.2019r.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej , zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie-wzér kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Migczyn.

3) poswiadczong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

5) oryginaty lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 28.01.2019r. do

godz. 10 ® na adres:

Urzad Gminy Migczyn
Migczyn 107
22-455 Migczyn

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. zwrotu podatku akcyzowego, obstugi kasy, archiwum —w Urzedzie
Gminy Migczyn”. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Migczyn po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Migczyn w dniu 28 stycznia 2019r. o godz.10 *°
Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w Urzedzie Gminy Migczyn (pok.nr 4) oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugmiaczyn.bip.lubelskie.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 84 61-80-005 wew.46
Osoby, ktdre spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostang poinformowane i zaproszone na test i rozmowe
kwalifikacyjna.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedtozyc zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy przez okres

trzech miesiecy.
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