OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Rzeczyca
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza otwarty nabér na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci dochodéw i podatku VAT w Urzedzie Gminy w Rzeczycy

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodow i podatku VAT w Urzedzie Gminy w Rzeczycy,
97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2,

2) liczba stanowisk pracy — 1,

3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

4) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Rzeczyca, 97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urzgdnicze moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo pozostatych panstw Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku
tj.: wyksztalcenie wyzsze,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) jest dyspozycyjna i posiada umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o podatku
od towaréw i ustug, Ordynacja Podatkowa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym oraz ustaw szczegoOlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajacych z zakresu
zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca;

b) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci;

c) preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym;

d) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku 0 podobnym zakresie

obowigzkow;

e) samodzielno$¢, obowiazkowos¢, dbatos¢ o powierzone mienie;

f) dyspozycyjnosc (praca w terenie);

g) prawo jazdy kat. B;

h) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy Office);

i) umiejetno$é pracy w zespole;

J) wysoka kultura osobista;

K) umieje¢tnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;

I) komunikatywnos¢ i poczucie odpowiedzialno$ei;

m) umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

n) umiej¢tnos$¢ dobrej organizacji pracy, uczciwos$é i obiektywizm.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan finansowych i innych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami W zakresie prowadzonych na stanowisku pracy spraw oraz terminowe i
prawidtowe ich wykonywanie;

2) uczestniczenie w uzgadnianiu ewidencji syntetycznej i analitycznej na koniec kazdego miesigca;



3) obstuga finansowo — ksiggowa odbiorcéw wody i dostawcoéw SciekOw, w tym wystawianie faktur,
obsluga programu KSzob, a takze windykacja naleznosci oraz prowadzenie rozliczen dotyczacych
sprzedanej wody 1 odebranych Sciekows;

4) koordynacja poprawno$ci dziatan organizacyjnych majacych na celu stworzenie spojnej, zintegrowanej
bazy danych finansowo-ksiegowych niezbednych do z centralizowanego rozliczania podatku VAT
w Gminie;

5) wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych wynikajacych z rozrachunkow z kontrahentami,
dzierzawcami, najemcami, uzytkownikami i innymi;

6) prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy Urzedu Gminy na potrzeby podatku VAT,

7) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow
czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne;

8) sporzadzanie i przedkladanie do wilasciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracji oraz korekt
deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT,

9) ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzenie stosownych dyspozycji zaptaty,
w tym dyspozycji pomiedzy poszczegodlnymi jednostkami organizacyjnymi;

10)  analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwos$ci optymalizacji
rozliczen podatku VAT;

11) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych poprawno$¢ dokumentowania podatku VAT przez Urzad
i jednostki organizacyjne;

12) wspdlpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania podatku VAT;

13) opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okre$lania proporcji” oraz coroczne jej obliczanie, zgodnie z art.
86 ustawy o podatku od towarow i ustug;

14) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT;

15) wspodtpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie,
koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynno$ci sprawdzajacych w zakresie podatku
VAT przez te urzedy;

16) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okre$lonych w ustawie, na
podstawie plikow przekazanych przez jednostki;

17) archiwizowanie calej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizowanych spraw;

18) przygotowanie projektow uchwat oraz projektéw zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw;

19) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastegpce Wojta Gminy, Sekretarza,
Skarbnika Gminy, a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ W lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe;

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego;

4) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzgca,

5) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

6) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla osob niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich;

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki

pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
W Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 894),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy -
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu;

6) kserokopia prawa jazdy;

7) pisemne o$wiadczenie 0 stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku;



8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) pisemne os$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie 1 umiejg¢tnosci;

12) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016 1.);

13) os$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow zlozonych wraz z oferta sg zgodne
Z oryginalem;

14)  spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_maju 2018 r.) wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest zobowigzany do ich

podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie niedopuszczenie do udzialu w procesie

rekrutacji w powyzszym naborze;

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w przypadku

zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony;

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci dochodow i podatku VAT”, nalezy sktadac:

- osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Rzeczycy pokoj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2),

- przesta¢ poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy Rzeczyca,
ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca,

- poczta na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu Gminy na adres: x3¢757fftk

w terminie do dnia 22 czerwca 2018 r. do godz.11.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gming Rzeczyca dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ”.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w cze$ci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorgcznie czytelnie
podpisane o§wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.



Zgodnie z art. 13, ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016 r.) informuj¢, ze:

1.

2.

3.

oo

Administratorem Panstwa danych osobowych jest: Gmina Rzeczyca z siedzibg w Rzeczycy, ul.
Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca reprezentowana przez Wojta Gminy Rzeczyca.

Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Rzeczycy jest: Radostaw Bernaciak (adres
pocztowy: ul. Tomaszowska 2, 97 — 220 Rzeczyca, tel. 44 7105111, adres e-mail: iod@rzeczyca.pl).
Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktow wykonawczych jest dobrowolne, ale konieczne do prawidlowego przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga zgody.

Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.
Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie dtuzej jednak niz
przez trzy miesigce od dnia przestania CV.

. Dane osobowe kandydatow nie beda podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

Wojt
/-1
Rzeczyca, dnia 11 czerwca 2018 r. Marek Kazmierczyk



