Jaraczewo, dnia 6 maja 2022 r.

Urzad Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2
64-930 Szydlowo

Or.2110.20.2022.111

URZAD GMINY SZYDEOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI I PODATKU VAT

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze (preferowane rachunkowo$¢, ekonomia lub pokrewne),

4) staz pracy — 1 rok,

5) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
znajomoscig ustaw: o podatku od towaréw i ustug, o rachunkowos$ci, o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, 0 samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych,

6) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

2) dobra umiejetno$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania w zakresie podatku VAT, w tym:

sporzadzanie — wystawienie faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustlug i towaréw
jednostki,

prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzgdu Gminy dla celow rozliczenia
podatku VAT,

prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych,

sporzadzanie pliku JPK_V7M cze$¢ deklaracyjna i cze$¢ ewidencyjna dla Urzgdu Gminy,

sporzadzanie pliku JPK_V7M cze$¢ deklaracyjna i czes¢ ewidencyjna zbiorczej JPK_V7M na
podstawie JPK_V7M czastkowych jednostek organizacyjnych

kontrola prawidlowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegodlne jednostki
organizacyjne,

weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupow w Urzedzie Gminy pod katem
mozliwo$ci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

prowadzenie ewidencji zakupu Urzedu Gminy na potrzeby podatku od twordéw i ustug,
uzgodnienie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu i1 dostarczong
przez referaty ewidencje sprzedazy,

ustalanie prewspotczynnika VAT dla Urzedu,

rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy,

odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,

kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz udzielanie
instruktazu dla Referatow/pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie przepisow podatku VAT,

przygotowywanie 1 aktualizacja procedur 1 instrukcji zwigzanych z obiegiem
dokumentoéw pomigdzy scentralizowanymi jednostkami organizacyjnymi,

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT,

bezposrednia wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,



obstuga e-faktury do zamowien powyzej 30.000 euro.

Zadania z zakresu ksiegowosci budzetowej:

prowadzenie obstugi ksiggowej zgodnie z zasadami okre§lonymi ustawami o rachunkowo$ci
i finansach publicznych,
prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow
W sposOb zapewniajacy ochrone danych niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
rozliczenie dotacji przekazanej zgodnie z podpisanymi umowami na realizacje zadania
z zakresu rozwoju sportu- LZS na terenie Gminy Szydtowo,
rozliczenie dotacji przekazanej zgodnie z podpisanymi umowami na realizacj¢ zadania w trybie
otwartego konkursu ofert o ktorym mowa w art.16 ust. 1 ustawy o Dziatalnosci Pozytku
Publicznego i 0 Wolontariacie na terenie Gminy Szydlowo,
rozliczenie dotacji przekazanej zgodnie z podpisanymi umowami na realizacj¢ zadania w trybie
pozakonkursowym o ktérym mowa w art.19 a ustawy o Dzialalnosci Pozytku Publicznego
i 0 Wolontariacie na terenie Gminy Szydtowo,
rozliczenie dotacji przekazanej jednostka OSP na terenie Gminy Szydiowo zgodnie

z podpisanymi umowami i porozumieniami,
rozliczenie dotacji przeznaczonej na prace remontowe i konserwatorskie obiektow
zabytkowych na terenie Gminy Szydtowo,
prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych z pracownikami- delegacje (234).
prowadzenie ewidencji kont rozrachunki z tytulu wynagrodzen, pozostate rozrachunki
publiczne, rozrachunki z budzetem ( 231,229,225).
dekretacja dokumentow( faktur- rachunkow) pod wzgledem podatku VAT.
weryfikacja konta 225 podatek VAT naliczony,
weryfikacja konta 225 podatek VAT nalezny,
sporzadzanie przelewow bankowych w elektronicznym systemie bankowym,
generowanie wyciggow bankowych dla kont Urzedu Gminy,
generowanie zestawien ptatnosci masowej dla kont odpady, woda, podatki,
sporzadzanie dziennych zestawien dochodow dla konta podstawowego ,
prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ubezpieczeniem:

e mienia Gminy Szydtowo,

e pojazdow Urzedu Gminy , OSP,

e  czlonkow jednostek OSP,

soltysdw, opiekunow swietlic itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem,

wspolpraca z brokerem ubezpieczeniowym.



4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

o$wiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) o braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysline,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prace w Urzgdzie Gminy
Szydlowo wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Gminy Szydtowo wedlug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo w zaktadce

,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praca w budynku Urzedu Gminy Szydiowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy;

praca wymagajaca kontaktow z klientami zewngtrznymi;

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

srodki tgcznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisow ustawy

0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst

ponad 6%.



7. Dodatkowe informacje:

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

- kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, b¢dg powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

- kandydaci, ktorych oferty nie speilniaja wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjng na adres
Urzgdu Gminy Szydlowo (decyduje data wptywu do Urzedu), badz za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogodlnego podpisanego

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej
W postaci zatgcznikéw w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:
urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci

I podatku VAT”.

Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencje elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 17 MAJA 2022 R.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapiag do naboru,

3) wptyng do Urzedu po dniu 17.05.2022 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Woéjt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek
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