Ogtoszenle
o naborze na stanowisko urzednicze do spraw kslegowoscl VAT i majatku gminy w
Urzedzie Gminy Czernica

Wdéjt Gminy Czernica ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowoséci
VAT | majatku gminy w Urzedzie Gminy Czernica

I. Do zakresu zadart wykonywanych na stanowisku do spraw ksiegowos$ci VAT | ma)qtku
gminy nalety w szczegSinoscl:

1) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT w zakresie wspélnego
rozliczenia gminy z jednostkami organizacyjnymi,

1) prowadzenie rejestru zakupu podatku VAT za urzad, weryfikacja rejestru sprzedaiy
VAT,

2) wystawlanie faktur VAT w zakresie m.in. sprzedazy, czynszéw, zajecia pasa drogowego
i rozliczeh miedzy jednostkami gminy,

3) sporzadzanie miesiecznego rejestru sprzedazy do celéw JPK-7,

4) sporzadzanie pliku JPK-V7 za urzad,

5) kontrola rejestréw czgstkowych VAT z jednostek podleglych,

6) sporzadzanie rejestru sprzedazy | zakupu zblorczego dla gminy,

7) kontrola pikéw JPK -V7 za jednostki podlegte,

8) sporzadzenie pliku JPK-V7 zbiorczego VAT dla gminy,

9) ewidencja podatku naleznego i naliczonego za urzad i jednostki podlegte,

10) analizowanle dziatalno$ci urzedu i jednostek gminy w zakresie mozliwosci
optymalizacji rozliczer podatku VAT,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT w gminie, w tym wspétpraca z
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresle rozliczers podatku VAT,

12} opracowanie i aktualizacja bazy indywidualnych interpretacji w zakresie podatku VAT
uzyskiwanych przez gmine,

13} prowadzenie ewidenc]i ksiegowe] dotyczacej rozliczer VAT,

14)sporzgdzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej dotyczacych w
szczegdlnosci rozliczer VAT,

15) terminowe sporzgdzanie sprawozdania o stanie $rodkéw trwatych gminy GUS,

16) sporzadzanie informac]jl o $rodkach trwatych do sprawozdania finansowego,

17) ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia Gminy oraz mienia komunalnego
w systemie analitycznym STOCK: rejestrowanie zmian w zakresie zakupdw, likwidacji,
sprzedazy, darowizn,

18) rozliczanie inwestycji w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi,

19) rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji (rocznych i 4-letnich),

20) ksiegowanie operacji zwlgzanych ze $rodkami trwatymi | wyposaienia w systemle
finansowo ksiegowym,

21)uzgadnianie sald kont $rodkéw trwatych w systemie finansowo-ksieggowym po
dokonanych ksiegowaniach z ksiegg analityczng — danymi z systemu Stock.

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem
1. Wyksztatcenie:
1) wyisze - preferowane ekonomiczne lub administracyjne, lub
2) $rednie - w trakcie nauki (wymagana nauka na uczelni, o ktérej mowa w art. 7
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. = Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauki, (t.j. z dnia
1 marca 2021 r., Dz.U. z 2021 r. poz. 478).



2.

W zakresie staiu pracy:

1) minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej (preferowany w komérce
zajmujacej sie finansami/ksiegowoscig), lub

2) minimum 2-letni staz pracy w komérce finansowej/ksiggowej zajmujacej sie
przede wszystkim sprawami VAT lub $rodkami trwatymi.

Praktyczna znajomo$é przepiséw: ustawy o flnansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i uslug, rozporzadzenia Ministra

Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i

rozchoddéw oraz érodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.

Praktyczna umiejetnoé¢ korzystania z oprogramowania komputerowego

(preferowana znajomo$¢ programu ksiggowego FoKa firmy SPUTNIK, system do

ewidencji Srodkoéw trwalych Stock) oraz w zakresle arkuszy kalkulacyjnych.

lll. Wymagania dodatkowe:

L

2.

rozpoczete lub zakoriczone studia podyplomowe w zakresie: rachunkowosci lub
finanséw, lub podatkéw,
ukoriczone kursy i szkolenla branzowe w zakresie wskazanym w pkt II.

IV. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1
2.
3.

4,

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej sle o zatrudnienie — wg zatgczonego

wzoru.

W zakresie wymaganego minimum 2 - letniego stazu pracy w administracji publicznej

lub_minimum 2 - letniego staiu pracy w komérce zajmujacej sig przede wszystkim

sprawami VAT (lub érodkami trwatymi):

1) kserokopia (e) $wiadectw(a) pracy, lub

2) w przypadku oséb pozostajacych aktualnie w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prace - zaswiadczenie o zatrudnieniu od aktualnego pracodawcy zawierajace
informacje: od kiedy trwa zatrudnienie, nazwe zajmowanego stanowiska oraz
komérki organizacyjnej, w ktérej zatrudniona jest aplikujaca osoba.

W zakresie posiadanego sredniego wyksztatcenia i udokumentowania dalszej nauki -

kserokopia legitymacji studenckiej potwierdzajacej nauke w roku akademickim

2020/2021 lub aktualne zaswiadczenle wystawione przez uczelnie potwierdzajace

taka nauke.

Kserokopie dyploméw {$wiadectw) ukoficzenia uczelni {szkoty).

Kserokopie zaséwiadczeth o odbytych kursach i szkoleniach - jezeli kandydat(ka} takie

posiada .

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos$é (jezeli dotyczy

kandydata).

Oéwiadczen kandydata (tki) wg zatgczonych wzoréw:

1) o niekaralnosci za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysélne przestepstwo skarbowe, ie posiada petng zdolnodé do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych oraz ie posiada
nieposzlakowang opinie;

2) o przetwarzaniu danych osobowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowlsku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu;
2) stanowisko pracy usytuowane na pletrze; urzad nie Jest dostosowany do potrzeb oséb

poruszajacych sie na wézkach.



VI. Termin I mie]sce skiadania dokument:

Dokumenty w formie papierowej nalety sktada¢ w zaklejonej kopercie w terminie
dodnla_.9 (Qzerwca 2021r. do godziny A0!00  w Kancelarii Urzedu Gminy
Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica z dopiskiem ,Oferta Pracy - stanowisko do
spraw kslegowoscl VAT | majatku gminy” ze wskazanlem imienia i nazwiska oraz adresu
do korespondencjl papierowej. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyiej
okreslonym terminie zostany odestane na adres wskazany na kopercie bez jej
otwierania.

VIl. Zastosowane techniki i metody naboru:
W zaleznodci od ilodci przestanych ofert, ktére po weryfikacji spetnia wymég formalny,
moga by¢ zastosowane facznie nw. techniki naboru albo tylko jedna z nich:

1) test;

2) rozmowa kwalifikacyjna, przy czym rozmowa kwalifikacyjna moze odby¢ sie online za
poérednictwem Srodkéw do porozumiewania sie na odleglo$é (link do potaczenia
online zostanle wystany wowczas do kandydata na adres mallowy podany w
dokumentach aplikacyjnych}).

VIIl. Informacje dodatkowe:

1. W przypadku wyboru osoby, ktéra po raz plerwszy podejmuje prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzej niz 6 miesiecy. W okresie
zatrudnienla osoba zobowigzana jest odbyé stuibe przygotowawcza zakoriczong
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Whylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

3. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenla wskaZnik zatrudnienia
oséb niepeinosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. orehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepeinosprawnych {(t.j. z dnia 23 lutego 2021 r,, Dz.U. z 2021 r. poz. 573) jest niiszy
niz 6%.

4. Kandydaci spetfniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie, e-mailem lub telefonicznie o terminie dalszego postepowania

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszelt Urzedu Gminy
Czernica oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.
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Informacja dotyczaca przetwarzanla danych osobowych

Zgodnie z art.13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawle swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Dziennik
Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. {(ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

Administratorem Twoich danych osobowych jest:

Wéjt Gminy Czernica, ul Kolejowa 3, 55-003 Czernica.

W6jt Gminy Czernica wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, moiesz si¢ z nim skontaktowat
telefonicznie 603 402 385 lub poczty elektroniczng na adres: iod@czernica.pl.

Dane osobowe kandydata bedziemy przetwarzaé na potrzeby naboru, do ktérego kandydat skiada
dokumenty aplikacyjne.

Dane moiemy réwniez przetwarzaé w zwigzku z realizacjqy zadan wynikajgcych zdostepu do
informacji publicznej oraz przepiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru przez kandydata, dokumenty aplikacyjne zostajy dotczone do akt
osobowych | przechowywane 10 lat od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg odestane za poérednictwem Poczty Polskiej.

Jeéli kandydat zakwalifikowat sie do nastgpnego etapu naboru, spetniajgc wymagania formalne
okreélone w ogtoszeniu o naborze, dane w zakresie imienia | nazwiska oraz adresu zamleszkania w
my$él przepiséw Kodeksu cywilnego bedq przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem
przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Jeéil kandydat wygra nab6ér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Czernica to jego dane
w zakresie imienia, nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys$l przepiséw Kodeksu cywilnego beda
zamieszczone w Biuletynie Informac]i Publiczne] oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Czernica, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Przystuguja nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
» prawo dostepu do danych osobowych,

» prawo Zgdania sprostowania danych osobowych,

* prawo 23dania ograniczenla przetwarzania danych osobowych.

Aby skorzysta¢ z powyiszych praw naleiy skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyiej).

W przypadku nieprawidiowosci przy przetwarzaniu danych osobowych kandydatowi przystuguje
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sle ochrong danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator Danych Osobowych
Wéjt Gminy Czernica



