OGLOSZENIE NR OKA.2110.4.2016

WOIT GMINY MOSZCZENICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

MELODSZY REFERENT DS. PODATKU VAT
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne: obywatelstwo polskie, wyksztalcenie wyzsze, pelna zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe;

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu biurowego ,,Office”,
umiejetnosé obshugi programu do tworzenia aktow prawnych Legislator,
znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, uslawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o podatku od towarow i ushig, ustawy o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z
udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego,

minimum 2 lata stazu pracy,

mile widziane dos$wiadczenie w pracy w urzedzie na pokrewnych
stanowiskach,

minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z
finansami publicznymi,

predyspozycje osobowosciowe: stmiennose, obowigzkowose,
odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, dobra
organizacja pracy, dyspozycyjnosc, punktualnosc,

predyspozycije zawodowe: umigjetnosé nawigzania kontaktu, przekazania
informacji, zdolno$¢ analitycznego myslenia, poprawnego formulowania
wnioskow,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

rozliczanie podatku VAT — sporzgdzanie deklaracji VAT -7,

prowadzenie ewidencji nabycia i sprzedazy VAT,

wystawianie 1 podpisywanie faktur VAT, faktur korygujacych oraz not
korygujacych wraz z prowadzeniem ich rejestrow,

wystawianie polecen ksiggowania i sporzgdzanie not ksiegowych w zakresie
swojego dzialania wraz z prowadzeniem ich rejestrow,

sprawdzanie polecen ksiggowania,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostale]
dokumentacji,

obstuga dlugu publicznego,

prowadzenie wspolnego stownika zaméwien publicznych,




9) sporzadzanie przelewdw w zakresie swojego dzialania,

10) sporzadzanie potwierdzenn sald — weryfikacja sald w zakresie swojego
dziatania,

11) przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci,

12) dochodzenie i pobieranie naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, rezerwacji
miejsc targowych na targowisku gminnym oraz oplat z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntow,

13) obstuga programu do tworzenia aktow prawnych ,,Legislator”,

14) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z dzialalnodciy pozytku
publicznego, w tym przestrzeganie zasad i trybu udzielania dotacji (zawarcia
pisemnej umowy), jej rozliczania w terminach, ustalania kwot podlegajgcych
zwrotowi do budzetu, wydatkowania zgodnie z przeznaczeniem,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wspieraniem finansowym rozwoju sportu
oraz nadzér nad prawidlowoscig realizacji zawieranych w tym zakresie
umow,

16) prowadzenie spraw i rozliczanie dotacji celowych udzielanych z budzetu
Gminy z wyjatkiem dotacji z zakresu ochrony p.poz. , odwiaty, drég, ochrony
$rodowiska i z srodkéw unijnych,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwalych oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych w tym zakresie,

18) opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia.

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku praca w budynku Urzedu przy ul.
Kosowskiej 1, budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych
(podjazd dla niepelnosprawnych, toaleta czgsciowo przystosowana dla potrzeb osob
niepelnosprawnych, brak windy), dostgp do urzgdzen biurowych, mediow,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ w terenie — wg
potrzeb pracodawcy

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznicnia ogloszenia:
w miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorecznie podpisany Zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgeych wyksztalcenie,

d) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o
zatrudnienie,

¢) dokumenty potwierdzajgce 2-letni staz pracy, w tym minimum 2 lata
dos$wiadezenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z finansani publicznymi,

f) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia o niekaralnosci, o posiadaniu zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnoéciach,

dokumenty poswiadczajace spelnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 11 2

ogloszenia,

“h) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresei: Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia




1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902)”.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia dodatkowo
kopii dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé.
Kopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodno$é przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.
Druki oswiadczen, o ktérych mowa powyzej (pkt f i h), oraz kwestionariusza dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na www.moszezenica.bipst.pl w
zakladce ,,nabér na wolne stanowiska pracy™.
Termin skladania dokumentéw: 12 grudnia 2016 roku (poniedzialek) godzina 15.00
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wplyna do Urzedu przed uplywem ww.
terminu. Dokumenty zlozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.
Miejsce skladania dokumentdw: Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1,
97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada sie w kopercie z adnotacjg ,,nabor na wolne
stanowisko pracy, ogloszenie nr OKA.2110.4.2016”.




