Zaltgcznik

do Zarzadzenia Nr 15/2022

Wojta Gminy Goczalkowice-Zdroj
z dnia 13 kwietnia 2022r.

OGLOSZENIE

WOJT GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ

OGLASZA NABQR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA
DS. ROZLICZEN FINANSOWYCH I PODATKU VAT W URZEDZIE GMINY

GOCZALKOWICE-ZDROJ

Stanowisko urzednicze inspektora ds. rozliczen finansowych i podatku VAT
I.Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj
Ul. Szkolna 13
43-230 Goczalkowice — Zdrgj

Okreslenie stanowiska:
inspektor ds. rozliczen finansowych i podatku VAT - pelny etat

II1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie, o stanowisko nie mogg ubiegac si¢ osoby, o ktéorych mowa w art.
11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy — €0 najmniej 3 lata

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urz¢dniczym,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisow prawa W zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci, ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

znajomo$¢ obstugi komputera.

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos¢,
komunikatywnosé, sumiennos$¢, obowigzkowosé,

odpowiedzialnosg¢,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku d/s rozliczen finansowych i podatku VAT
prowadzone sa sprawy zwiazane z ewidencja VAT, w szczegolnosci:

o

©ooNo

11.

12.

13.

VI.

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych zgodnie z otrzymanymi dokumentami
zrédlowymi oraz wykazami sporzadzanymi przez pracownikéw merytorycznych Urzedu
Gminy

sporzadzanie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow dla Urzedu Gminy Goczatkowice-
Zdrdj,

sporzadzanie czastkowego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M wraz z deklaracja na
podatek od towaroéw i ustug dla Urzedu Gminy Goczatkowice-Zdroj,

prowadzenie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT Gminy Goczatkowice-Zdroj,
sporzadzanie skonsolidowanego Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK V7M wraz z
deklaracja dla Gminy Goczatkowice-Zdrdj,

raportowanie schematéw podatkowych- MDR,

aktualizacja NIP 2a do Urzedu Skarbowego,

monitorowanie przepisow dotyczacych podatku akcyzowego,

wystawianie faktur z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz czynszu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i umowami,

. kontrolowanie terminowos$ci wptat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmu

lokali oraz czynszu, naliczanie zaleglosci i odsetek za nieterminowe regulowanie
naleznosci,

wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz tytutéw wykonawczych oraz ich
aktualizacja,

podejmowanie czynno$ci zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzaw, najmu lokali oraz czynszu,

wystawianie faktur z tytutu umieszczania reklam na gruntach i budynkach komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem naleznosci z tego tytutu.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca administracyjno-biurowa w budynku Urzedu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju
przy ul. Szkolnej 13,

3) z zastrzezeniem punktu 4 zatrudnienie mozliwe od czerwca 2022 r. na okres 2 lat z
mozliwo$cig zmiany rodzaju umowy na umowg¢ na czas dluzszy lub nieokreslony,

4) w przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy (zgodnie
z art. 16 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

5) obowiazek odbycia stluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym — (zgodnie z art.16 ust.3 w/w ustawy — dotyczy osob
podejmujacych pracg po raz pierwszy, o ktérych mowa w punkcie 4),

6) stanowisko pracy usytuowane jest na II pigtrze budynku Urzedu Gminy. Wejscie do
budynku Urzedu z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w windg.

7) praca z wykorzystaniem komputera, w tym z programem elektronicznego obiegu
dokumentow,

8) obstluga urzadzen biurowych,

9) praca pod presjg czasu.



VIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

zgltoszenie kandydatury wraz z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug zatacznika nr
1 do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenia i zgoda, wedtug zatacznika nr 2 do niniejszego ogloszenia

klauzula informacyjna, wedtug zalacznika nr 3 do niniejszego ogloszenia

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy
wymagany na danym stanowisku pracy

inne dokumenty o posiadanych umiejetnosciach lub osiggnieciach zawodowych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

Zgloszenie kandydatury, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna 1 o$wiadczenia
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VI11. Informacje dodatkowe:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Goczalkowice-Zdrg), w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé¢ poczta, w
terminie do dnia 26 kwietnia 2022 r. (wtorek), do godz. 17.00 (decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy) na adres:

Urzad Gminy Goczatkowice-Zdroj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczatkowice-Zdroju

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze inspektora ds. rozliczen finansowych i
podatku VAT.

X. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

XII. Termin przeprowadzenia wstepnej selekcji: 28 kwiecien 2022 r. (Sroda)

XI11. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani na jedng z podanych danych kontaktowych w kwestionariuszu
osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy /www.bip.goczalkowicezdroj.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
Goczatkowice-Zdr6j ul. Szkolna 13.



