OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

Wajt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabér na:
' Podinspektora ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT - 1/; etatu.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska
a) niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie wyzsze z zakresu: finanséw, rachunkowosci lub
rachunkowosci i finanséw publicznych,
e co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku urze¢dniczym,
e pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na wskazanym stanowisku,
e nieposzlakowania opinia.
e Znajomos$¢ ustaw:
a. o podatku od towar6éw i ustug ( VAT),
a. o rachunkowosci,
b. o finansach publicznych.
e Prawo jazdy kat. B.
b) dodatkowe:
1. Znajomo$¢ ustaw:

a. samorzadzie gminnym,
b. kodeks postepowania administracyjnego,
c. ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.
2. Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej,



* dyspozycyjnos¢, latwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy

w zespole,

e samodzielnos¢, systematyczno$é, doktadno$é, odpowiedzialno$é za

wykonywang prace,

e praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi

programami uzytkowymi.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéow i wydatkow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

. Rozliczanie podatku VAT z faktur oznaczonych ,, odwrotne obcigzenie”,
. Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupoéw w Urzedzie Gminy pod

katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

. Prowadzenie rejestru zakupéw VAT,
. Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,
. Sporzadzanie i weryfikacja miesigcznych, czastkowych deklaracji VAT-7

z Urzgdem Gminy jako jednostki budzetowej oraz jednostek podlegtych

. Wspolpraca z referatami Urzedu Gminy w zakresie podatku VAT naleznego

i naliczonego,

. Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy oraz jej korekt,
. Przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu

Skarbowego,

10. Sporzadzanie wnioskéw o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,
11. Wspolpraca w sprawach zwigzanych zrozliczaniem VAT z podlegltymi

jednostkami organizacyjnymi Gminy objetych centralizacjg rozliczen
podatku VAT, wspélpraca zurzgdem skarbowym w zakresie rozliczen
podatku VAT,

12. Przekazywanie postaci elektronicznej ksigg podatkowych idowodéw

ksiegowych na zadanie organéw podatkowych i organéw kontroli skarbowej
za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej lub na informatycznym
nosniku danych,

13. Udzial w opracowaniu sprawozdan finansowych oraz miesi¢cznych

sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkow,

14. Prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetu gminy w tym:

a) dekretowanie wyciggéw bankowych w zakresie dochodow,

b) uzgadnianie wptywoéw z ksiggowoscia budzetowa urzedu,

¢) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych i kwartalnych o dochodach Rb-
278, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie,

d) sporzadzanie wydrukéw komputerowych,

¢) numerowanie dokumentéw i wlgczenie ich do zbioru w chronologicznej
kolejnosci.

3. Wymagane dokumenty:



a) podpisany odr¢cznie zyciorys — Curriculum Vitae,

b) podpisany odr¢cznie list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodno$¢,

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
($wiadectwa pracy, za§wiadczenia, itp.),

e) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek,

f) podpisane odrecznie pisemne o§wiadczenie kandydata , ze nie byt prawomocnie
skazany za umyS§lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata ,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

h) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz.922) oraz ustawag z dnia 21.11.2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do 0sob poruszajacych si¢ na wéozkach inwalidzkich.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci i rozliczen

podatku VAT” w siedzibie Urzedu Gminy pok. nr 18 w godz. 8%-16% lub za

posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Gotymin-O$rodek, ul. Szosa

Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek.

4. Termin skladania ofert uplywa 10.03.2017r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urz¢du Gminy Golymin-Osrodek). Aplikacje, ktére wptyng po
tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych
0s6b (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okre$lonych
w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

5. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni

0 miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

6. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Golymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek oraz

opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Gotymin-Osrodek, 22.02.2017 rok
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