Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2020
Wjta Gminy Gostynin z dnia 12 lutego 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gostynin
ul. Rynek 26
09-500 Gostynin
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

inspektor
3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:

inspektor ds. rozliczen Vat i ptac

3) Wymiar etatu:

petny etat
4) planowany termin zatrudnienia

1 maja 2020 r.

Il. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztatcenie wyisze magisterskie ekonomiczne lub inne wyzsze magisterskie pod warunkiem
ukonczenia studidw podyplomowych z zakresu finanséw, rachunkowosci,

3) co najmniej trzyletni okres zatrudnienia (stosunek pracy w petnym wymiarze czasu pracy),

4) znajomos¢ przepisow: ustawy o VAT i aktéw wykonawczych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,

5) znajomos¢ programow: finansowo-ksiegowych, bankowosci elektronicznej, programu ptacowego,

6) petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

7) korzystanie z petni praw publicznych,

8) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie pracy (stosunek pracy) w dziatach finansowych samorzgdowych jednostek budzetowych,
staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem rozliczen podatku VAT w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

2) praktyczna znajomos$¢é dokumentacji i ewidencji podatku VAT i umiejetnos¢ analizy rejestrow VAT oraz

sporzadzania deklaracji podatkowych VAT-7 i korekt deklaracji,



3)

4)
5)

przeszkolenie w zakresie rozliczerh podatku VAT w j.s.t zrealizowane po centralizacji systemu rozliczen
VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ autoprezentacji,

odpornosé na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupdéw w Urzedzie Gminy pod katem mozliwosci dokonania
odliczenia podatku VAT naliczonego,

prowadzenie ewidencji (rejestréw ) Urzedu Gminy na potrzeby podatku od towardéw i ustug,

szczegdtowa analiza faktur zakupu pod katem posiadania praw do obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego wraz z prowadzeniem rejestréw zakupu dla celéw rozliczania podatku
VAT,

rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie rozliczen w ramach centralizacji, zestawienie zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupu na
podstawie rejestréw czgstkowych z jednostek celem sporzadzenia centralnej deklaracji VAT-7

wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych , w zakresie
analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupéw towardw i ustug pod katem
posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz
analizowanie dokonywanej sprzedazy pod katem stosowania prawidtowych stawek opodatkowania lub
zwolnien z podatku,

uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzgdzong ewidencje zakupu i dostarczong przez odpowiedni
referat ewidencje sprzedazy wraz ze sporzadzaniem w imieniu Urzedu Gminy stosownych miesiecznych

deklaracji,
wspotpraca z referatami Urzedu Gminy w zakresie podatku Vat naleznego i naliczonego,

weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow prawidtowego
sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete
centralizacjg rozliczer podatku vat,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz weryfikacja
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw w zakresie dokumentéw ksiegowych, ktére sg sprawdzane pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

sporzgdzenie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 Gminy Gostynin na podstawie czgstkowych
deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku vat,

sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzedu Gminy,

sporzgdzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Gostynin,

przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,
wspotpraca w zakresie sporzadzanie wnioskéw o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

wspotpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
Gminy objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT, wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie
rozliczen podatku VAT,

przekazywanie postaci elektronicznej ksigg podatkowych i dowoddéw ksiegowych na zgdanie organdw
podatkowych iorganéw kontroli skarbowej za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej lub na
informatycznym nosniku danych,

udziat w opracowaniu sprawozdan finansowych oraz okresowych sprawozdan z wykonania dochodéw
i wydatkéw,

prowadzenie dokumentacji zrédtowej niezbednej do sporzadzania list ptfac,



20) naliczanie wynagrodzen z umoéw o prace ( w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego), umdw zlecen,
umow o dzieto pracownikéw Urzedu Gminy, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét
publicznych, oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

21) sporzadzanie list ptac z ww. uméw i wyptaty $wiadczer z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
sporzgdzanie zestawien zbiorczych za caty miesigc, w tym dokonywanie potracen z wynagrodzen,

22) terminowe naliczanie pochodnych od wynagrodzen i ich odprowadzania do Urzedu Skarbowego i
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

23) prowadzenie dokumentacji wymaganej do uzyskania przez pracownikéw zasitkéw chorobowych i innych
oraz ich obliczanie a takze prowadzenie kart zasitkowych pracownikow Urzedu;

24) naliczanie potracen z wynagrodzen za prace pracownikom, zaje¢ komorniczych zgodnie z
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi oraz przekazywanie ich odpowiednim instytucjom,

25) sporzadzanie i uzgadnianie deklaracji ZUS i PFRON,

26) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen RP-7 i innych zaswiadczen
przewidzianych przepisami prawa,

27) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom Urzedu oraz osobom uzyskujgcym w
Urzedzie przychody z innych tytutow;

28) sporzadzanie listy wyptat diet radnym, ryczattu i prowizji za inkaso dla sottyséw,

29) sporzadzanie listy wyptat ryczattéw samochodowych dla pracownikéw,

30) sporzadzanie listy wyptat z posiedzerr Gminnej komisji przeciwdziatania alkoholizmowi,

31) sporzadzanie wnioskdw o refundacje czesci wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu,

32) stata analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu do faktycznych
wyptat wynagrodzen,

33) prowadzenie ewidencji ksiegowej (analityki) i rozliczer Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych,
terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFS$S kwoty naleznego odpisu,

34) obstuga rachunkéw bankowych Gminy Gostynin w zakresie pobierania i drukowania wyciggéw
bankowych, dokonywania przelewow i rozliczen z kontrahentami,

35) przygotowywanie procedury kredytowo-pozyczkowej;

36) dokonywanie ptatnosci przelewowych za zobowigzania gminy na podstawie dokumentéw
przygotowanych do zaptaty,

37) sporzadzanie wszelkich sprawozdan zgodnie z niniejszym zakresem,

38) procedowanie w zakresie nabycia przez Gmine spadku po posiadaczach rachunkéw bankowych,

39) sporzadzanie dokumentéw PT na podstawie faktur zakupowych w zakresie Srodkéw trwatych i

pozostatych srodkéw trwatych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1)

praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, Gostynin;



2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

3) praca w zespole;

4) praca w godzinach: 7:30-15:30;

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W styczniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-
mailem,

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany trzyletni staz pracy,
kserokopia zaswiadczen dokumentujgcych ukonczenie szkolenia z zakresu rozliczen Vat,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dodatkowe co do doswiadczenia pracy,
os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,
zgoda dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla
kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda

dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sie o

zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowiska

urzednicze i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowej



www.uggostynin.bip.org.pl w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1,

ul. Rynek 26, Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem w zycie przepisdw nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez

ttumacza przysiegtego.

VIil. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie w przedziale: od 3 500 — 4 500 brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia zalezy od stazu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: ,inspektor ds. rozliczen Vat i ptac”.

w terminie do dnia 26 lutego 2020 r. do godziny 15.30.

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktdore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszer Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:

Marzena Bulinska
sekretarz gminy
Gostynin, dnia 12 luty 2020 . Zastepca Wojta Gminy Gostynin

/-/ Pawet Goliszek


http://www.uggostynin.bip.org.pl/
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