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 urz¢dnicze
ds. ksiggowosci dochodéw i podatku VAT w Urzedzie Gminy w Rzeczycy

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. ksiggowosci dochodéw i podatku VAT w Urzedzie Gmmy 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 pracg,

4) w przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym organizuje sig
stuzbe przygotowawcza,

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

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezb¢dne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urzgdnicze moze by¢ osoba, ktoéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

d) posiada znajomosé zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych,

€) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

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

h) jest dyspozycyjna i posiada umiejetnosé radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$é przepisbw wynikajagcych z ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o podatku od towaréw i ustug, Ordynacja Podatkowa, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegblnych 1 rozporzadzen wykonawczych do ustaw
wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca;

b) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowe;j i rachunkowosci;

¢) preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym;

d) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkdéw;

€) samodzielno$¢, obowigzkowo$¢, dbato$¢ o powierzone mienie;

f) dyspozycyjnos¢;

g) prawo jazdy kat. B;

h) umiejetnosé obstugi komputera (pakiet biurowy Office);

1) umiej¢tnosé pracy w zespole;

j) wysoka kultura osobista;

k) umiejetnosé analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;

1) komunikatywnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci;

m)umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

'n) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, uczciwo$é i obiektywizm.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) opracowywanie okresowych analiz, informacji oraz sprawozdan finansowych i innych zgodnie
z obowigzujgcymi 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) obsluga finansowo — ksiggowa odbiorcéw wody i dostawcow sciekow, w tym wystawianie faktur,
obstuga programu KSzob, a takze windykacja nalezno$ci oraz prowadzenie rozliczen dotyczacych

sprzedanej wody i odebranych $ciekow;




4) koordynacja poprawnosci dziatan organizacyjnych majgcych na celu stworzenie spdjnej, zintegrowanej
bazy danych finansowo-ksiegowych niezbednych do z centralizowanego rozliczania podatku VAT
w Gminie;

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

6) prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy Urz¢du Gminy na potrzeby podatku VAT;

7) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupdw i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow
czgstkowych 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 sporzqdzeme stosownych dyspozycji zap{aty,
w tym dyspozycji pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi;

10)  analizowanie dziatalnosci Urzgdu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci optymalizacji
rozliczen podatku VAT;

11) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania podatku VAT przez Urzad
i jednostki organizacyjne;

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

13) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT;

14) wspdtpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie,
koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajgcych w zakresie podatku
VAT przez te urzedy;

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

16) archiwizowanie catej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizowanych spraw;

17) przygotowanie projektéw uchwat oraz projektéw zarzgdzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw;

18) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastgpcg 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 pi¢trze w budynku

administracyjnym Urzgdu, 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 Urzg¢du oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego;

4) przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzgca;

7) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich;

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, 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 zalgcznika nr 1,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy
— zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) kserokopia prawa jazdy;

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

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

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bgdzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);




10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajagce posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie i umiejetnosci;

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1000 ze zm.);

13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z oferta sa zgodne
z oryginatem;

14)  klauzula informacyjna wg zatgcznika nr 2;

15)  spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu

poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknietej kopercie z podanym adresem Zwrotnym
i z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci dochodoéw i podatku VAT”, nalezy sktadaé
w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Rzeczycy pokéj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przestaé poczta (liczy
si¢ data wptywu do Urzedu Gminy w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2,

97 — 220 Rzeczyca w terminie do dnia 18 lutego 2019 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.

1260 ze zm.) i wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgéci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorgcznie czytelnie

podpisane o§wiadczenia.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez ttumacza przysieglego.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego

przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne

stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata bedg dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydat6w beda przechowywane w pokoju Nr 1b przez okres czterech miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru swoich dokument6w.

Rzeczyca, dnia 07 lutego 2019 r.




