OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

Z dnia 23 grudnia 2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oglasza konkurs na stanowisko
inspektora w Wydziale Podatkowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim,
ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie

Wymiar czasu pracy: pelen etat

Wymagania niezbedne dla kandydata:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestegpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
Wryksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Co najmniej 5 letni staz pracy w ksiggowosci, w tym 2 lata pracy przy rozliczaniu
podatku VAT.

Znajomos¢ zagadnien z dziedziny ksiggowosci, rachunkowosci oraz podatku VAT.
Znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016r., poz. 1047),
-ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2016r., poz.
710 z pézn., zm.),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2015r., poz. 613
z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2016. 446 j.t. z dnia
2016.04.04).

Znajomos¢ i obshuga programéw ksiegowych.

Ukonczone kursy z zakresu ksiggowosci i podatku VAT.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnosé, zaangazowanie,
sumiennos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych obowigzkéw przez kandydata:

L

Rozliczanie zwiazane z podatkiem VAT, w tym: wystawianie faktury VAT,
prowadzenie rejestrow VAT, rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie, miesiecznych
deklaracji VAT sporzadzanie przelewow z tytutu podatku VAT.

Weryfikacja deklaracji jednostek organizacyjnych i sporzadzanie deklaracji zbiorczej.
Sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym weryfikacja danych.
Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wplat na PFRON zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Zastepstwo na stanowisku do spraw ksiegowosci podatkowej, ksiggowanie wplywow
z podatkéw i opfat.
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Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu, a w szczeg6lnosci
ksiegowanie dokumentéw w programie FKB+ ( w budzecie, Urzedzie Gminy oraz
ksiegowanie zaangazowanych wydatkow).

Prowadzenie wydzielonej ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Miasta i Gminy w
programie FKB+ dla zadan realizowanych z udzialem S$rodkéw zewnetrznych -
unijnych.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
zwigzanych z kontrola zarzadcza urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych w
sprawach dotyczacych finanséw.

Rozliczanie finansowe organizacji pozarzgdowych, ktére w ramach oglaszanych
konkurséw otrzymaty dofinansowanie przez gmine.

Kompleksowe ubezpieczenie mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

. Przygotowywanie 1 sporzadzanie dokumentow w zakresie budzetu i

sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe;j.
Przeprowadzanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja zgodnie z
ustawg o rachunkowosci.

. Przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, dowodéw

ksiggowych a takze teczek prowadzonych spraw w terminach i w spos6b przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych na stanowisku pracy
(kontrahentami, instytucjami).

. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych

zleconych przez: Burmistrza MiG , Z-ce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

Wymagane dokumenty od kandydata:

1. CV i list motywacyjny..

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (oryginaly do
wgladu).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje

zawodowe- dyplom ukonczenia studiow wyzszych, studiéw podyplomowych oraz

zaswiadczenia ukonczenia kurséw podnoszacych kwalifikacje.

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych.

6. Zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; kandydat
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 9 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych z ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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Informacje o warunkach pracy kandydata:

1. Praca w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28,
87-330 Jablonowo Pomorskie.

2. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepelosprawnych, bez windy,
potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

3. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie czynnikéw
uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia.

4. Wynagrodzenie zgodne z przepisami w zakresie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Informacje dodatkowe:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
urzgdnicze w Wydziale Podatkowo-Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie
Pomorskim w terminie do dnia 13 stycznia 2017r., w Urzedzie Miasta i Gminy w Jablonowie
Pomorskim, ul. Gléwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, pok. nr 10 (I pietro) lub poczta-
liczy si¢ data wptywu.




