Zatacznik do Zaradzenia Nr 30/UM/2016
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 2 marca 2016 r.

Prezydent Miasta Legnicy
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowiskpodinspektora do spraw fakturowania
sprzedazy w Wydziale Gospodarki Nieruchomdciami w Urzedzie Miasta Legnicy.

Nazwa i adres organizatora naboru: Urad Miasta Legnica, 59 - 220 Legnica, Plac
Stowianski 8

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetni& nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/ wymogi okrglone w art. 6 ust 1 i 3 ustawy o pracownikach samdowych (Dz. U. z
2014, poz. 1202),

2/ wyksztatcenie wysze o kierunku ekonomicznym,

2. Wymagania dodatkowe:

1/ znajomd¢ procedur administracyjnych,

2/ znajoma¢ przepisOw ustawy o VAT zwlaszcza w gospodarceustesmdaciami,

3/ znajoma¢ zagadnié zwigzanych z ewidencjonowaniensrodkéw trwatych i ich
inwentaryzagj,

4/ bardzo dobra praktyczna znajofdaobstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i
fakturowania,

5/ umiegtnos¢ pracy w zespole,

6/ doswiadczenie pracy z klientem,

7/ utozsamianie si z pracodawg i dazenie do podnoszenia poziomu j&kioswiadczonej
pracy,

8/ sprawnd¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

9/ zdolna¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych.

Il. Osoby zainteresowane udziatem w naborze powinngtozy¢:

1/ list motywacyjny,

2/ pelnyzyciorys zawodowy,

3/ kopie dokumentéw potwierdzgjych wyksztatcenie,

4/ kopie dokumentéw potwierdzajych déwiadczenie zawodowe, w tyrfwiadectwa
pracy,

5/ kserokop¢ dowodu osobistego,

6/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7/ oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

8/ oswiadczenie kandydata o niekaradnpza przesipstwa popetnione undinie scigane z
oskarenia publicznego lub za udige przesipstwa skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobawany zostanie do dostarczenidwiadczenia Krajowego
Rejestru Karnego),

9/ kandydaci, ktérzy zamierzagkorzystéa z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samedbpwych — zobowjzani g do zioenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawié

lll. Zakres zadar na stanowisku podinspektora do spraw fakturowaniasprzedazy w
Wydziale Gospodarki Nieruchomdaciami w Urzedzie Miasta Legnicy.



1/

2/
3/
4/
5/

6/

wystawianie faktur VAT i rozliczanie wptaconych ialek na pokrycie kosztéw
opracowania dokumentacji niezinej do zbycia nieruchoriai,

wystawianie faktur VAT dla nabywcow nieruchofog

wystawianie faktur VAT z tytutu dzieaw nieruchomgci,

prowadzenie rejestru wydanych faktur VAT,

prowadzenie spraw zwdanych z zakupem, wydawaniem i rozliczaniem znakéw
sagdowych w tym prowadzenie ich rejestru

prowadzenie rejestru spraw zwanych zesrodkami trwatymi i pozostalego nagku
wydziatu, w tym przygotowywanie do inwentaryzaciji.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora do spaw fakturowania sprzedazy w
Wydziale Gospodarki Nieruchomdaciami w Urzedzie Miasta Legnicy.

1/

2/

3/
4/

stanowisko pracy znajdujegsiv budynku Urzdu przy pl. Stowiaskim 8 na Il pgtrze,
budynek wyposany jest w wind,

praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzysa komputera i innych
urzadzen biurowych,

praca jednozmianowa,

oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w ddeze Miasta Legnicy, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spoteczneggzoratrudnianiu oséb niepetnosprawnych
za luty 2016 roku wynosi powgj 6%.

Oferty naley sklad& w zamkné¢tych kopertach z dopiskiemN&abor na stanowisko
podinspektora do spraw fakturowania sprzeday” do dnia 16 marca 2016 r. w kancelarii
Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowdakim 8 w Legnicy.

Oferty ztazone po terminie niedala rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech maesth
od dnia ogtoszenia wyniku naboru zogtaniszczone.



