0S0.2110.1.2017 Zagan, dnia 23.02.2017r.

WOJT GMINY ZAGAN
oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT
w Urzedzie Gminy Zagan

Zgodnie z art. 13 ustawy ust. 4b z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych Wéjt Gminy Zagan informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagan, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub o profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadah na stanowisku ds. ksiggowosci 1 rozliczen podatku VAT. Dodatkowym atutem
jest posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci;

znajomo$¢ 1 umiejgtnos¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréow i1 ustug i przepisow
wykonawczych do tych ustaw;

znajomo$¢ obstugi komputera, praca w zakresie programéw biurowych (Excel, Word),
finansowo-ksiggowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy samodzielne;,

dodatkowa punktacja za posiadanie praktyki w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego,

wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, terminowosc,

rzetelnos$¢,

zdolnosci analityczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji ksiggowej — analitycznej, prowadzenie egzekucji oraz
sprawozdawczosci w zakresie:

a) opfat rocznych zwiazanych z prawem uzytkowania wieczystego oraz przeksztatceniem

prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

b) dochodoéw ze sprzedazy mienia komunalnego, najmu i dzierzawy,

¢) pozostatych dochodéw (optat adiacenckich, optat za zajecia pasa drogowego, itp.)

2. Prowadzenie ewidencji w zakresie podatku Vat:

a) prowadzenie rejestru sprzedazy Vat Urzedu Gminy

b) sporzadzanie deklaracji Vat — 7 Urzgdu Gminy

¢) wystawianie faktur na podstawie umow, aktow notarialnych oraz innych dokumentéw

1 dyspozycji

d) prowadzenie lacznych rozliczen podatku Vat Urzedu Gminy oraz Jednostek
podleglych



e) prowadzenie tacznych rejestrow sprzedazy oraz rejestroéw zakupow

f) prawidlowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug z Urzedem Skarbowym oraz
terminowe sporzadzanie tacznej deklaracji Vat-7

g) przesylanie danych dotyczacych JPK okre§lonego przez Ministra Finansow na
podstawie art. 193a Ordynacji podatkowej

3. Dekretowanie dokumentdéw ksiggowych budzetu zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa oraz zakladowym planem kont oraz ewidencja syntetyczna dochodow 1
wydatkéw budzetu. Prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z wustawa o
rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont.

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku sum depozytowych.

5. Pelnienie zastgpstwa za osobg zatrudniona w Kasie.

IV.  Warunki pracy na stanowisku ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w
budynku Urzedu Gminy Zagan na 1 pietrze. Budynek bez podjazdu dla wozkow
inwalidzkich. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku.
Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($Swiadectwa pracy

lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatlcenie 1 kwalifikacje

zawodowe

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktdry uniemozliwilby mu, wykonywanie
obowiazkoéw w wymiarze 1 etatu,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza medycyny pracy),

9. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych.
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 z pozn. zm.)
oraz ustawq z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2016.902 z
pozn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i rozliczerr podatku VAT w Urzedzie Gminy w
Zaganiu” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zagan lub droga pocztowa na
adres:

Urzad Gminy Zagan



ul. Armii Krajowej 9
68-100 Zagan (pok. nr 21 — Sekretariat)
w terminie do dnia 08 marca 2017r. (liczy sie data wptywu do Urzedu) do godz. 15

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne i1 zakwalifikowani do II etapu o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Zagan oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gminazagan.pl)



http://www.bip.gminazagan.pl/

