OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Sosnicowic oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektor
ds. ksiegowosci i rozliczen VAT w Referacie Finansowym.

I. Niezb¢dne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie

2. Wymagany profil (specjalno$¢): ekonomia, rachunkowo$é, podatki, finanse, administracja,
zarzadzanie lub inne specjalnosci umoiliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, osoby
posiadajgce wyksztalcenie srednie co najmniej 3 letni staz pracy.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opini,

e) wyksztalcenie odpowiadajace specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,

f) znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem oraz znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i
kompetencji administracji samorzadowej, w szczegdlnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie
gminnym, ordynacji podatkowe;j,

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) samodzielno$¢ w dzialaniu i nastawienie na cel,

b) dobra organizacja pracy oraz dokladnos¢ i sumiennos$¢ w dziataniu,
¢) komunikatywnos¢,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

e) wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j,

5. Umiejg¢tnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw dotyczacych samorzadu

gminnego, postepowania administracyjnego,
- umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji,

- umiejetnos$é wspotpracy,



- odpowiedzialno$¢ terminowos¢, rzetelnosc,

- aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

6. Zakres obowiazkoéw na stanowisku:

b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
J)

Prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z prawidlowa ewidencja i
rozliczaniem podatku VAT Gminy , w tym:

prowadzenie ewidencji sprzedazy izakupéw do celéw sporzadzania jednostkowej
deklaracji VAT Urzedu,

rozliczanie podatku VAT Urzedu w tym takze sporzadzenie wymaganych
deklaracji/jednolitych plikow kontrolnych i in., oraz terminowe wypelnianie
obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie,

kontrola poprawnosci rozliczen podatku VAT podlegtych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT i sporzadzanie wymaganych
deklaracji/jednolitych plikow kontrolnych gminy jako podatnika,

wilasciwe klasyfikowanie podatku naliczonego,

wystawianie faktur sprzedazowych, korygujacych i not korygujacych,

obliczanie wspotczynnikéw i prewspélczynnikéw zwigzanych z odliczaniem
wynikajacym z ustawy o podatku od towardéw i ustug,

raportowanie schematéow podatkowych MDR,

opracowywanie wnioskow o interpretacje indywidualne,

biezagca wspolpraca z komoérkami merytorycznymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi oraz instytucjami zewngtrznymi,

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:

8.

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zakresem obowigzkéw 1 poleceniami
przelozonych.

Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)
€)

praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, fax),

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

praca w bezposredniej obstudze klienta,

praca w stresie oraz konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

g)

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego,

zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),



h) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
zaswiadczenia),

i) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku.

10. Komplet dokumentéw w zamknie¢tej kopercie z dopiskiem:

., Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. ksiggowosci i rozliczen VAT”
nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Sosnicowicach, ul. Rynek 19, 44-
153 Sosnicowice - Sekretariat (pok. Nr 9) lub droga pocztowg na w/w adres (liczy sie data
wplywu do Urzedu) w terminie do dnia 25 sierpnia 2023 r.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz.926 z pézn.
zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018
1. poz. 1260),

12. Wyloniony kandydat zostanie zatrudniony na stanowisko i na warunkach
odpowiadajacych kwalifikacjom.

W  miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustaw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.) w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Miejskiego w
Sosnicowicach zostanie opublikowane imig¢, nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby
wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.

Sosnicowice, dnia 8 sierpnia 2023 r.







