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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy De¢bica oglasza
nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

Podinspektor w Referacie Finansow i Podatkow

-------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

8)

obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
wyksztalcenie co najmniej $rednie,

co najmniej 3-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich,

dobra obstuga komputera oraz znajomos$¢ pakietu MS OFFICE (WORD, EXCEL).

2. Wymagania dodatkowe

1))

2)
3)

4)

znajomos$¢ przepisoOw z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci,
¢) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
d) ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
e) ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT),
f) kodeksu cywilnego,
g) kodeksu postgpowania administracyjnego,
znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku oraz do§wiadczenie z zakresu
rozliczania podatku VAT,
mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

wspotpraca z PUW w zakresie dotacji na zadania zlecone i wlasne gminy,
prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
a zwlaszcza:
a) biezace prowadzenie ksiegowosci w zakresie gospodarki komunalnej,
b) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej urzedu
gminy 1 jednostek organizacyjnych gminy w okresach wynikajacych
z obowiazujacych przepisoéw prawnych,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych Rb-50,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych z realizacji budzetu,
wspoldziatanie z organami finansowymi i bankami,



6) w zakresie podatku VAT:

7)

a) wystawianie faktur VAT z tyt. sprzedazy, prowadzenie rejestru podatku VAT,
sporzadzanie deklaracji VAT-7 1 wspotpraca w tym zakresie z urzedem
skarbowym,

b) kwalifikowanie faktur zakupowych Urzedu Gminy pod wzglegdem mozliwosci
odliczenia podatku VAT naliczonego przy zastosowaniu ustalonych
wskaznikow,

c) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy na potrzeby podatku VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT- 7 dla Urzedu Gminy,

d) weryfikowanie czastkowych deklaracji VAT-7 z plikiem JPK dostarczonych
przez jednostki organizacyjne Gminy Degbica objgte centralizacjg rozliczen
podatku VAT,

e) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Debica na podstawie
czastkowych deklaracji dostarczonych przez jednostki organizacyjne Gminy
Debica objete centralizacjg rozliczen VAT,

f) analizowanie i1 sporzadzanie korekt deklaracji podatkowych VAT-7,

g) sporzadzanie wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego
w zakresie VAT oraz wspolpraca w tym zakresie z Krajowa Administracja
Skarbowa,

obsluga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w swoim zakresie dziatania, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (bez
mozliwosci wjazdu osob niepelnosprawnych - brak windy),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

3) czas pracy : pelny wymiar tj. 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

5) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dgbica
w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych
wynosi powyzej 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP),

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych
posiadane  wyksztatlcenie oraz $wiadectw pracy 1 innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo



skarbowe.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane w KRK oraz zaswiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na
podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, w przypadku podjecia zatrudnienia po
raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Debica (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Dgbica ul. Batorego 13, 39-200
Debica w terminie do 13 listopada 2018 r. do godziny 15:15 (liczy si¢ data wptywu do
Urzedu) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na urzednicze stanowisko pracy: Podinspektor
w Referacie Finansow i Podatkow”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Dgbica umieszczona jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Z kandydatami spehliajgcymi warunki formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.ugdebica.pl oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 z pozn. zm.).

Debica, 2018 - 10 - 29
Wéjt Gminy

Stanislaw Rokosz



