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Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. spraw ksiegowosSci VAT i majatku

gminy w Urzedzie Gminy Czernica.

I. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym do spraw ksiggowosci VAT i

majatku gminy nalezy w szczegdlnosci :

1.Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT za Urzad Gminy.

2. Sporzadzanie deklaracji VAT-7 za Urzad Gminy.

3. Kontrola rejestrow czastkowych VAT z jednostek podleglych.

4. Kontrola deklaracji VAT-7 czastkowych z jednostek podleglych.

5. Sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu zbiorczego dla Gminy Czernica.

6. Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Gminy Czernica.

7. Ewidencja podatku naleznego i naliczonego za UG i jednostki podlegte-kontrola kwot
podatku do zaplaty i zlecanie przelewow. '

8. Generowanie i kontrola pliku JPK zbiorczego i przesylanie do Urzedu Skarbowego za

Gming.

9. Biezgca wspolpraca w zakresie podatku VAT z jednostkami podleghymi.

10. Biezgce monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych podatku VAT.

11. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych urzedu oraz mienia komunalnego.

12. Rejestrowanie zmian w zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz przyjecia

z inwestycji.

13. Rozliczanie inwentaryzacji czteroletnich oraz czgstkowych.

14.Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS.

II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomia, rachunkowo$¢, matematyka

2. Umiejetnos$¢ analizy finansowej, umiejetno$é logicznego myslenia.

3. Praktyczna umiejetno$é korzystania z komputera (pakiet MS Office, w tym szczeg6lnie w
zakresie arkuszu kalkulacyjnego).

III. Wymagania dodatkowe:

1. Praktyczna znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o podatku od towardw i ustug, ordynacji
podatkowej oraz o finansach publicznych .

2. Staz pracy lub wykonywana dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku (preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem rozliczen VAT).

3. Umiejetnoéé wspdlpracy w grupie, dokladnosé, starannosé, kreatywnosé, tworczosé,

odporno$¢ na trudne sytuacje zawodowe.

4. Ukonczone szkolenie branzowe i kursy w zakresie znajomosci podatku VAT.

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
ustalonego w zataczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw
dokumentacji w sprawach prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zmianami).

4. Kserokopie §wiadectw pracy. W przypadku oséb pozostajgcych w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwg pracodawcy.

5. Kserokopie dyplomoéw ukonczenia szkol wyzszych, kserokopie ukonczenia szkolen i

kursow.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.
7. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z peini praw publicznych.

&



8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu, w tym kontakt z
interesantami,
2) stanowisko pracy usytuowane na pi¢trze budynku; urzad dostosowany do potrzeb
0s6b poruszajacych si¢ na wozkach tylko w obszarze parteru.
VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 9 grudnia 2016 r. na adres: Urzad Gminy Czernica,
ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, z dopiskiem ,,Oferta pracy —stanowisko ds. spraw
ksiggowosci VAT i majatku gminy ”. Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po tym
terminie nie bedg rozpatrywane.
VII. Zastosowane techniki i metody naboru:
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
VIII. Informacje dodatkowe:

1. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku
urz¢dniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W okresie
zatrudnienia osoba zobowigzana jest odby¢ sluzbge przygotowawcza zakonczong
egzaminem.

2. Wrylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011r. Nr 127, poz.721, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani

elektronicznie o terminie dalszego postgpowania.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.

Czernica, dnia 25 listopad 2016 roku




