OR.K.210. 5.2019 Pilawa, dn. 29.08.2019 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Pilawa
oglasza nabér na stanowisko urzednicze ds. centralizacji rozliczen podatku VAT i kontroli

zarzadczej

I. Jednostka: Urzad Miasta i Gminy Pilawa, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440
Pilawa, tel. 25 685 61 10, fax. 25 685 60 83.

IL Oferowane stanowisko: ds. centralizacji rozliczen podatku VAT i kontroli zarzadczej.
III. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne,
2) znajomos¢ zagadnien w zakresie podatku VAT,
3) znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo - ksiggowych oraz urzadzen biurowych,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6) znajomos¢ przepisdéw z zakresu:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r poz. 869 ze zm.),
b) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 22018 r. poz. 2174 ze zm.),
¢) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U.
poz. 1485),
d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
€) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),

Iv. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnosé:

a) wspotpracy i komunikacji,

b) zdolnosci organizacyjnych,

2) cechy osobowe:

a) otwartosc,

b) uprzejmosc¢ i zyczliwoseé,

¢) odpornos¢ na stres,

3) doswiadczenie w pracy w administracji,
4) znajomos¢ i umiejetnos¢ interpretacji obowigzujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.506),

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2018 r. poz.
2096 ze zm.)

c) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.),

d) gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wspllpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku VAT
,-centralizacja rozliczen VAT w gminie”,

prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwiazanej z podatkiem VAT,

prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (rejestr sprzedazy i zakupu),

sporzadzanie i przedkladanie do wlasciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracji oraz korekt
deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT,

odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi,

odpowiednie dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT),

terminowe sporzadzanie, skiadanie deklaracji i rozliczanie naleznego podatku,

analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci optymalizacji
rozliczen VAT,

prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Pilawa.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy,

czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
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VIII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV (z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przest¢pstwa karno-skarbowe oraz za
przeste¢pstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds.
centralizacji rozliczen podatku VAT i kontroli zarzadczej,
oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze
zm.)”.

IX. Miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy: sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy Pilawie Al.

Wyzwolenia 158, pok. nr 11, do dnia 10 wrzesnia 2019 r. do godz. 16" lub przesta¢ poczta na adres:



Urzad Miasta i Gminy w Pilawie, Aleja Wyzwolenia 158, 08-440 Pilawa z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko ds. centralizacji rozliczen podatku VAT i kontroli zarzadczej” (decyduje data wpltywu do
urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
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