OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SULOSZOWA
o naborze na stanowisko urzednicze

inspektor ds. ksiggowosci i rozliczen VAT w Referacie Finansowym.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sutoszowa ul. Krakowska 139 32-045 Sutoszowa
I1. Stanowisko:
inspektor ds. ksiggowosci i rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
III. Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze — kierunki ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym

3. doswiadczenie zawodowe - minimum 3 letni staz pracy w dziale finansow
samorzadowych jednostek budzetowych.

4. Udokumentowane przeszkolenie w zakresie rozliczert podatku VAT w j.s.t zrealizowane po
centralizacji systemu rozliczern VAT w j.s.t

5. korzystanie z petni praw publicznych oraz pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

6. znajomos¢ obstugi komputera, w tym programdw finansowo-ksiegowych i bankowosci
elektronicznej, sprawozdawczosé GUS.

7. bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o VAT i przepisdw wykonawczych do tej ustawy , dobra
znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, zasad rachunkowosci budzetowej,
znajomos¢ przepisow i rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT, obstuga programéw biurowych.

8. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9. nieposzlakowana opina.
IV. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
rozliczen podatku VAT w j.s.t.

2. umieje¢tnos¢ dokonywania rozliczen w zakresie VAT i sporzadzania stosownych
deklaracji w tym zakresie oraz dekretacji dokumentow ksiegowych

3. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, systematycznosé, doktadnosé,
rzetelnos¢, komunikatywnosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
Zadania glowne:

o weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupdéw w Urzedzie Gminy pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

o prowadzenie ewidencji (rejestrow ) Urzedu Gminy na potrzeby podatku od towaréw
1 ustug,



e szczegotowa analiza faktur zakupu pod katem posiadania praw do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego wraz z prowadzeniem rejestréow zakupu dla celéw
rozliczania podatku VAT.

e Rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

e Prowadzenie rozliczerh w ramach centralizacji, zestawienie zbiorczych rejestréw sprzedazy i
zakupu na podstawie rejestrow czgstkowych z jednostek celem sporzadzenia centralnej
deklaracji VAT-7

e Wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupow towardw i
ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego oraz analizowanie dokonywanej sprzedazy pod katem stosowania prawidtowych
stawek opodatkowania lub zwolnien z podatku,

e uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu i dostarczong
przez odpowiedni referat ewidencje sprzedazy wraz ze sporzadzaniem w imieniu
Urzedu Gminy stosownych miesiecznych deklaracji,

e wspolpraca z referatami Urzgdu Gminy w zakresie podatku Vat naleznego
i naliczonego,

o weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celéw
prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez
jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku vat,

« dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz
weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci dokumentow w zakresie dokumentéw ksiegowych,
ktére sg sprawdzane pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 Gminy Sutoszowa na podstawie
czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete
centralizacja rozliczen podatku vat,

e sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzedu Gminy,
e sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Sutoszowa,

e przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,

e sporzadzanie wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

e wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacja rozliczen podatku VAT, wspélpraca
z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

e przekazywanie postaci elektronicznej ksigg podatkowych i dowodéw ksiggowych na
zadanie organdéw podatkowych i organéw kontroli skarbowej za pomocg §rodkow
komunikacji elektronicznej lub na informatycznym no$niku danych,

e udzial w opracowaniu sprawozdan finansowych oraz okresowych sprawozdan
z wykonania dochodéw i wydatkow.

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Pana Wajta , Skarbnika Gminy.
Zadania okresowe:
e terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci,

e planowanie wydatkoéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan.



VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e wymiar czasu pracy — pelny etat — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,

e rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym
od pon. do pt., zatrudnienie w ramach umowy o prace,

» miejsce pracy — Urzad Gminy w Suloszowej , pokdj nr 21 na pigtrze, brak mozliwosci
dostepu 0sob poruszajgcych sie¢ na wozkach inwalidzkich, pomieszczenie ogrzewane,
z dostepem do sanitariow na pigtrze,

e przewidywany termin zatrudnienia — sierpien/wrzesien 2018
VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Wojt Gminy Suloszowa informuje, ze w miesigcu czerwiec 2018 roku wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Sutoszowa w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych nie przekraczat 6%.

VIII. Dokumenty wymagane:
o podpisane wlasnorecznie:
- zyciorys uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pacy

zawodowej,
- kwestionariusz osobowy *
- list motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajacych,
- wyksztalcenie (§wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji  pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowo6d osobisty lub inny dokument
potwierdzajacy tozsamos¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

e pisemne o$wiadczenia :

- o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe *

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru*

e pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku.

*Druki do pobrania na stronie.
Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):
e kopie dokumentoéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o kopie zakresu obowiazkow,
» referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:



1. Termin: do dnia 14 sierpnia 2018 roku, do godz. 15°°
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,» Nabor na stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiggowosSci i rozliczen podatku od
towaréw i ushug (VAT)”

osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Suloszowe;j , ul. Krakowska 139, pok. 21 lub
przesta¢ za posrednictwem poczty na w/w adres Urzedu.

X. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane. Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentow eliminuje
kandydata z procesu naboru. W przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data
wptywu do Urzedu.

« Druki stosownych oswiadczen do celow naboru, druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sa w zalacznikach do ogloszenia.

e Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:
- I etap — weryfikacja dokumentow,

- II etap — rozmowa kwalifikacyjna ze znajomosci zagadnien na stanowisku, ktorego dotyczy
nabor.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-
mailem o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

« Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy
i w BIP oraz zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

o Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

e Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci

« Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru
zapewnia si¢ zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

e Blizszych informacji udziela: Skarbnik Gminy tel. 12 3896028 wew. 20.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Suloszowa
(www.suloszowa.pl), w zakladce ,,Aktualno$ci” i w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Suloszowa oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urze¢du.
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