URZAD GMINY GORZYCE

ul 389%;22!.6;5[@35 OGLOSZENIE O NABORZE
tel. 15 836 2(3475,_[ef fof;ywcs\caae 22 09 NA WOLNE STANOWISKO PRACY
NIP 867-11-60-262 W URZEDZIE GMINY GORZYCE

39-432 GORZYCE UL. SANDOMIERSKA 75

WOJT GMINY GORZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

mlodszy referent

(nazwa stanowiska)

stanowisko do spraw rozliczania podatku od towaréw i ushug
(nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilngj - nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy zwiazanej z realizacja zadan w zakresie rozliczania podatku od towardw
i ustug;

2) znajomo$¢ aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego oraz ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw i ushug,
ustawy o centralizacji, ordynacji podatkowej;

3) znajomos$¢ obstugi komputera;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) umiejetnosé pracy w zespole;

6) komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy do spraw rozliczania podatku od towaréw i ushu g nalezy:

1) Prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawg o podatku od
towarow i ustug,

2) Terminowe wystawianie faktur VAT z tytuhi dochodéw i wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug,

3) Systematyczna kontrola wptywu dochodéw i realizacji wydatkéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

4) Dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej,



5) Comiesigezne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT na
podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jednostek i zaktadéw budzetowych Gminy
Gorzyce oraz pilnowanie terminowosci skladania deklaracji i platnosci VAT w urzedzie
skarbowym,

6) Wspblpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,

7) Przeprowadzanie na polecenie Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy kontroli rozliczania VAT
w jednostkach i zaktadach budzetowych Gminy Gorzyce, w szczegblnosci sprawdzanie
prawidiowosci: prowadzenia rejestrow zakupu i sprzedazy, wystawiania faktur VAT oraz
sporzgdzania deklaracji czastkowych VAT,

8) Wspdlpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi do rozliczania
VAT w jednostkach i zaktadach budzetowych Gminy Gorzyce, w szczegdlnosci z glownymi
ksiggowymi tych podmiotéw,

9) Sporzadzanie jednostkowego pliku kontrolnego JPK-VAT oraz zbiorczego jednolitego pliku
kontrolnego na podstawie plikéw czgstkowych otrzymanych od jednostek i zakladéw
budzetowych Gminy Gorzyce,

10) Udziat w przetargach, w ktérych konieczne jest rejestrowanie sprzedazy na kasie fiskalnej,
wystawianie paragonéw potwierdzajacych sprzedaz, sporzadzanie raportow fiskalnych oraz
pobierania i rozliczania sie z pobranej gotowki,

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem przegladéw technicznych kasy fiskalnej,

12) Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie inwestycji,

13) Regulowanie zobowigzan w zakresie inwestycji na podstawie dowodéw ksiggowych,

14) Finansowe rozliczanie zrealizowanych zadar inwestycyjnych.

1) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6) oSwiadczenie o niekaralnosci oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych (do pobrania ze strony BIP);

7) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony BIP);

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oSwiadczenia powinny

by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.



(kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie

przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK na wlasny koszt)

2) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: Gorzyce ul. Sandomierska 75 — I pietro, budynek nie jest
wyposazony w podjazd umozliwiajagcy przemieszczanie sie na wézku inwalidzkim;
pomieszczenia sanitarne i biurowe nieprzystosowane dla oséb poruszajacych si¢ na wdzku
inwalidzkim;

2) czas pracy: pelny etat;

3) praca przy monitorze ekranowym, wyjazdy shuzbowe wedlug potrzeb pracodawcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie
umowy na czas okreslony (6 miesi¢cy). Kolejna umowa bedzie zawarta na czas nieokre$lony.
W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym pracownik
zostanie zatrudniony na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy i pozytywnego

wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczs.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w Urzedzie Gminy Gorzyce

w grudniu 2016 r. jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Gorzyce
ul. Sandomierska 75 pokéj nr 4 (sekretariat) lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko mlodszy referent do spraw rozliczania podatku od towaréw i ustug
w terminie do dnia 27.01.2017 r. do godz. 15%. Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.gorzyce.itlpl/bip oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibach Urzedu przy ul. Sandomierskiej 75 i ul. 3 Maja 4 w Gorzycach.

Gorzyce, dnia 16.01.2017 r.




