OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

Wéjt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabér na:

Podinspektora ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska
a) niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
o wyksztatcenie
a. niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze licencjackie z zakresu rachunkowosci,
ekonomii, finansow.
b. preferowane:

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu rachunkowosci,
ekonomii, finansow.

e petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie stazu pracy w administracji,

e stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.



b) dodatkowe:
praktyczna znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019r. poz. 1282 t.j.),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 713 z pdZn.zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz. U. 2020 r., poz. 256 z pdzn. zm.),

— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, (Dz.U.2020 r., poz. 266 z
pozn.zm.)

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2019 r. poz. 1781 tj.),

— znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programow
ksiggowych,

— systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnosc, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

— znajomos¢ obstugi komputera i maszyn biurowych,

— znajomosc¢ programow: Program Finanse DDJ, Program VAT, Kadry i
Ptace, Platnik,

— znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

— umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

— systematycznos$¢, dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, komunikatywnose,

odpowiedzialnos¢, terminowosc.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie rejestrow zakupdw oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz
sporzadzanie czastkowych JPK VAT jednostkowych dla nastepujacych
jednostek budzetowych: Urzad Gminy, Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej, Zespot Placowek Oswiatowych oraz tacznego dla Gminy
Gotymin — Osrodek.

b) Terminowe wysylanie tagcznego JPK VAT.

¢) Sporzadzanie wnioskéw o indywidualne interpretacje prawa podatkowego.

d) Wystawianie faktur dla najemcow lokali w budynkach bedacych w
komunalnym zasobie mieszkaniowym gminy oraz za lokale uzytkowe
bedace wiasnoscig i w uzytkowaniu gminy.

e) Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomocg systemu ksiggowego
zgodnie z zasadami rachunkowosci i planem kont dla:

a. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej — jednostki budzetowe],
b. Gminnej Biblioteki Publicznej — instytucji kultury.

f) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych w celu zaksiggowania operacji
gospodarczych oraz zatwierdzanie ich do realizacji pod wzgledem
formalno — rachunkowym obstugiwanych jednostek.

g) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie stanu
z obstugiwanymi jednostkami.

h) Przygotowywanie przelewow wg dyspozycji w systemie elektroniczne]
bankowosci oraz czekdéw do wyplat gotowkowych dla obstugiwanych
jednostek.

i) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw administracyjnych, pracownikoéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robdt publicznych
w obstugiwanych jednostkach.

j) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek.



k) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz
pracy do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego,

I) Zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow z ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego.

m) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS.

n) Sporzadzanie informacji i deklaracji do US oraz wystawianie informacji o
uzyskanych dochodach za rok kalendarzowy — PIT.

0) Prowadzenie stosownej korespondencji z komornikiem sagdowym, ZUS i
Urzedem  Skarbowym  dotyczacej wynagrodzenia  pracownikoéw
obstugiwanych jednostek.

p) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu na wniosek pracownikow, na
potrzeby ustalania emerytur i rent, kapitatu poczatkowego.

q) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz
statystycznych w zakresie obstugiwanych jednostek.

r) Uzgadnianie obrotow na kontach rozrachunkowych z jednostkami
budzetowymi.

s) Inwentaryzacja aktywéw i1 pasywow metodg weryfikacji i uzgodnienia
sald.

3. Oferta powinna zawieraé nast¢pujgce dokumenty

® 7yciorys - curriculum vitae

list motywacyjny,

e dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studidéw) w oryginale lub poswiadczone za zgodnos¢,

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej (kopie swiadectwa pracy)

e kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronach

Biuletynu Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy

Gotymin-Osrodek,



e inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje 1
umiejetnosci,

e pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przestepstwo skarbowe,

® pisemne oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 t.j.) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

e pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie w pelni z praw publicznych,

e kserokopie dowodu osobistego,

e o$wiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku podinspektora ds. ksiggowosci 1

rozliczen podatku VAT.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata

za zgodnos$¢ z oryginalem.

-4. Warunki pracy:
1. Stanowisko: urzednicze
2. Wymiar czasu pracy: pelen etat.
3. Migjsce pracy: Urzad Gminy Gotymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek

ul. Szosa Ciechanowska 8.



4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5. Warunki naboru

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Gotymin-Osrodek.

Lista kandydatow spetniajacych warunki formalne zostanie umieszczona na
stronie BIP Urzedu Gminy w Gotymin-Osrodek.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni

o miejscu 1 czasie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Gotymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek

oraz opublikowana w BIP.

6. Inne informacje:

Budynek nie jest dostosowany do o0sob poruszajagcych si¢ na wodzkach
inwalidzkich.

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 14.12.2020 roku
do godziny 16.00 na dziennik podawczy Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek (poko;
nr 18) lub na adres: Urzad Gminy Gotymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek,
ul. Szosa Ciechanowska 8, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor



na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT”

(decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Golymin-Osrodek po uplywie

powyzej okreslonego terminu, nie b¢eda rozpatrywane.

Szczegodtowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 23-671-60-20.

Gotymin-Osrodek, 27.11.2020 rok
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f Piotr Budelk






