Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 168 Woéjta Gminy Zaniemys$l z dnia 11 pazdziernika 2016 roku

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci i rozliczen VAT w Referacie Finansowym

L Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu
II. Stanowisko:
Pracownik ds. ksiegowosci i rozliczen VAT
III. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnoéci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,
3. doswiadczenie zawodowe - minimum 3 letni staz pracy na stanowisku ksiggowej/ksiegowego,
4. korzystanie z pelni praw publicznych oraz peta zdolnoéé do czynnosci prawnych ,
5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opina.
IV. Wymagania dodatkowe:
1. prcferowane osoby Ze stazem pracy na stanowisku zwiagzanym z prowadzeniem rozliczen vat,
2. zajomosC przepiséw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
od towaréw i ushug, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur,
rozporzadzenia ~ Ministra  Finanséw w  sprawie kas  rejestrujgcych, ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,
3. umiejetno$¢ dokonywania rozliczen w zakresie VAT i sporzadzania stosownych deklaracji w
tym zakresie oraz dekretacji dokumentéw ksiggowych
4. znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo-ksiggowych i bankowosci
elektronicznej, sprawozdawczosci GUS,
5. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, systematyczno$é, doktadnosé, rzetelnosé,
komunikatywnosé,
V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
Zadania gléwne:

weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem mozliwosci
dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

prowadzenie ewidencji zakupu Urzgdu Gminy na potrzeby podatku od towarow i ustug,

uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu i dostarczona przez

odpowiedni referat ewidencje sprzedazy wraz ze sporzadzaniem w imieniu Urzedu Gminy
stosownych miesiecznych deklaracji,

wspélpraca z referatami Urzgdu Gminy w zakresie podatku Vat naleznego i naliczonego,
weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i1 zakupu dla celéw
prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki
organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku vat,

sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowe] VAT-7 Gminy Zaniemysl na podstawie czastkowych

deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen
podatku vat,

sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzgdu Gminy,
sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Zaniemys$l,



przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy objgtych centralizacjg rozliczen podatku VAT, wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie
rozliczen podatku VAT,

przekazywanie postaci elektronicznej ksigg podatkowych i dowodow ksiggowych na zadanie
organdw podatkowych i organéw kontroli skarbowej za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej lub na informatycznym nosniku danych,

biezace prowadzenie planéw dochodow i wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetows i biezgca ich
aktualizacja w zakresie Gminy Zaniemys$l jako JST,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej na komputerze z obowigzkiem ochrony danych
dla Gminy Zaniemysl jako JST,

udzial w opracowaniu sprawozdai finansowych oraz miesigcznych sprawozdan z wykonania
dochodéw i wydatkow.

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

Zadania okresowe:

VI

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,
planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy — pelny etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym od pon. do pt.,
zatrudnienie w ramach umowy o prace,

migjsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemy$lu, pokdj nr 205, na pigtrze, brak mozliwoéci dostepu
os6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane, z dostgpem do
sanitariow na pigtrze,

przewidywany termin zatrudnienia — listopad/grudzien 2016 rok.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Wojt Gminy Zaniemysl informuje, 2e w miesigcu wrzeéniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zantemy$] w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekraczal 6% .

VIIL Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie;

- zyciorys (ze zdj¢ciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztaicenia i pracy
zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (zalaczony wzér),

- list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub
dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamo$é
kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

pisemne o$wiadczenie (wg zataczonych wzoréw):

- © nickaralno$ci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

kopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
kopie zakresu obowiazkdw,

referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Termin: do dnia 26 pazdziernika 2016 roku, do godz. 15*

2. Migjsce: wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
+ANABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIEGOWOSCI I ROZLICZEN VAT,
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, pok. 212 lub przestaé za
posrednictwemn poczty na w/w adres Urzedu.

X. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.

e Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone sg
w zalacznikach do ogloszenia.

e Nabodr zostanie przeprowadzony w II etapach:
- I etap — weryfikacja dokumentow,
- II etap — rozmowa kwalifikacyjna i test znajomosci zagadnien na stanowisku, ktérego dotyczy
nabor,
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

» Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

e Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoficzenia naboru zapewnia sie
zwrot dokumentow, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

¢ Blizszych informacji udziela: Skarbnik Gminy Agnieszka Scheffler tel. 061 28 57 580.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.pl), w zakladce ,,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Zaniemys$l (www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz
wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

Wéjt Gmin, i sh_ AT
er/z‘?/z f%r as :'i

inz. Krzysztof Urbasl

Sporzadzila: A.Scheffler



