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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA JOZEFOW NAD WIStA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci budzetowej

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce pracy: Urzad Miasta J6zefow nad Wistg ul. Opolska 33F
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

2)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 letni staz pracy w administracji
publicznej na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig budzetows i rozliczaniem
podatku od towardw i ustug,

znajomos¢ przepiséw KPA, ustawy prawo zamodwien publicznych, ustawy
prawo budowlane, ustawy o planowaniu przestrzennym,

znajomos¢ obstugi komputera, w tym programow finansowo-ksiegowych,
bankowosci elektronicznej, sprawozdawczosci, rozliczen z US,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska
w szczegdblnosci przepiséw dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego, ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw  publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, a takze przepisow
dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego i kodeksu postepowania administracyjnego.

wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnosé,

kreatywnos¢, samodzielnosé¢, dyspozycyjnosé,
prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw,

Sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola
w zakresie dochodow Urzedu Miasta,

1)

2)



3) Prowadzenie ksiegowosci i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa realizowanych
przez Gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochoddw na rachunek
Wojewody,

4) Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan jednostek organizacyjnych
w zakresie wydatkow i dochodéw,

5) Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan
budzetowych w zakresie dochodéw Urzedu Miasta oraz sprawozdan zbiorczych,

6) Wystawianie faktur dla wybranych dochodéw Urzedu Miasta,

7) Prowadzenie ewidencji Urzedu Miasta na potrzeby podatku od towaréw i ustug,

8) Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Miasta pod katem
mozliwosci odliczenia podatku VAT naliczonego,

9) Sporzadzanie deklaracji VAT-7 dla Urzedu Miasta,

10) Sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzedu Miasta,

11) Prowadzenie rozliczen w ramach centralizacji, sporzadzanie zbiorczych rejestrow
sprzedazy i zakupu na podstawie rejestréw czgstkowych jednostek,

12) Weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla
celéw poprawnego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych
przez jednostki objete centralizacjg,

13) Sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 Gminy Jézeféw nad Wistg na
podstawie deklaracji czgstkowych,

14) Sporzadzanie korekt zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Jozeféw nad Wistg,

15) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

6. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jézefédw nad Wistg, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie swiadectw pracy,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) wypetniony kwestionariusz osobowy,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysline,
8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego,
10) ewentualnie posiadane referencje.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej ” w terminie do dnia 29 paZdziernika 2018 r. w sekretariacie
Urzedu Miasta Jézefow nad Wistg pok. nr 6 lub pocztg na adres: Urzagd Miasta Jézeféw nad
Wistg, ul. Opolska 33F, 24-340 Jézefow nad Wista.

Oferty, ktére wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) z opisem przebiegu
pracy zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg: Szczegétowe CV ( uwzgledniajgce doktadny
przebieg kariery zawodowej), oraz klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z prowadzong rekrutacjg, nastepujacej tresci:



»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej, zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /RODO oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 .,
poz. 1260.”, potwierdzong wtasnorecznym, czytelnym podpisem aplikanta.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowani i zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Jozefdw nad Wista.

Jézefow nad Wisty, dnia 18 pazdziernika 2018 r.

Burmistrz
/-/

Grzegorz Kapica



