Zarzadzenie Nr . A9 12017
Woéjta Gminy Jonkowo

W sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy
Jonkowo

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3, 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jedn.: Dz. U.z2016 ., poz. 446), w zw. zart. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 22016 r., poz. 902) zarzgdzam,

Co nastgpuje:

§ 1.
1. Oglasza sig nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Jonkowo
na stanowisko inspektor ds. rozliczen VAT.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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URZAD GMINY

11-04 fii't< : JONK E(J\j\/( D Zatgcznik nr 1 do Zarzagdzenia Nr A2401 F
ul. onowa 2

NIP 739-10-10-778 Wajta Gminy Jonkowo

z dnia Z?Tﬁfymt.f@ 211,
0G.2110.2.2017
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. rozliczen VAT

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo.
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

II. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. nieposzlakowana opinia,

5. kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. staz pracy- minimum 3 letni staz pracy na stanowisku ksiggowej/ksiegowego.

Uwaga: Osoby, ktére nie spetnia wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone do

udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

III. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1. znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
podatku od towar6éw i ustug, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wystawiania
faktur, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie kas rejestrujacych, ustawy o
rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj acych

siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,



preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem

rozliczen vat,

. umiejetno$¢ dokonywania rozliczeh w zakresie VAT i sporzgdzania stosownych

deklaracji w tym zakresie oraz dekretacji dokumentow ksiggowych,

znajomosé obstugi komputera, w tym programéw finansowo- ksiegowych i bankowosci
elektronicznej, sprawozdawczosei GUS,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé,

rzetelnosé, komunikatywnogé.

IV. Do zadai wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

10.

11.

12.

weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

prowadzenie ewidencji zakupu Urzedu Gminy na potrzeby podatku od towaréw i ustug
oraz ewidencji sprzedazy wraz ze sporzgdzaniem w imieniu Urzedu Gminy stosownych
miesi¢cznych deklaracji,

wspllpraca z referatami Urzedu Gminy w zakresic podatku VAT naleznego i
naliczonego,

weryfikacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celé6w
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez
Jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku VAT,

sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 Gminy Jonkowo na podstawie
czagstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete
centralizacjg rozliczen podatku VAT,

sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzedu Gminy,

sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dia Gminy Jonkowo,
przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,

sporzadzania wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacja rozliczen podatku VAT, wspolpraca z
Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

przekazywanie postaci elektronicznej ksigg podatkowych i dowodow ksiggowych na
zgdanie organéw podatkowych i organow kontroli skarbowej za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej lub na informatycznym no¢niku danych,

stosowanie zwolnien przewidzianych w przepisach,



13. odpowiednie dokumentowanie dokonanej sprzedazy- wystawianie faktur,

14. prowadzenie odr¢bnej ewidencji finansowo- ksiegowej zwiazanej z podatkiem VAT.
V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zyciorys (CV) z doktadnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

SIS N

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu lub dokument potwierdzajacy prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej),

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

7. za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
inspektor lub o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

8. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

9. zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie, iz
osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wyloniony w
drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozyé oryginal
zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego,

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz U. z 2016 r., poz.
902).

List motywacyjny i CV opatrzone klauzulg o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn.; Dz. U. z 2016 r., poz. 922)",

Kserokopie skiadanych dokumentéw poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.

V1. Wskaznik niepelnosprawnosci.



Wojt Gminy Jonkowo informuje, ze w miesigcu grudniu 2016r. wskaznik zatrudnienia w
Urzgdzie Gminy w Jonkowie 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VIIL Termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Dotyezy naboru na stanowisko inspektor ds. rozliczer VAT, Nr oferty: 0G.2110.2.2017" w
terminie do dnia 6 lutego 2017r. do godz. 16% osobiscie w sekretariacic Urzedu Gminy w
Jonkowie, ul. Klonowa 2 lub za pogrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Jonkowie,
11-042 Jonkowo, ul. Klonowa 2 (liczy si¢ data wpltywu do urzgdu). Dokumenty ztozone po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.,

VIIIL. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisj¢ konkursowa powotang przez
Wojta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentoéw komisja wytypuje liste kandydatow,
ktérzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu,

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 670 69 25




