WOJT GMINY PRZODKOWO

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor do spraw ksiegowosci

Oferta nr 2 z dnia 15 wrzesnia 2020 roku

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo;

Informuje si¢, Zze w Urzedzie Gminy Przodkowo wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.

Wymiar etatu: caly etat

Wymagania niezbedne:
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Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, rachunkowos$¢, finanse (lub w
trakcie studiow w danym kierunku).

5-letni staz pracy w ksiggowosci.

Obywatelstwo polskie 1 petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS-OFFICE).

Znajomos¢ obstugi programu ksiggowego RADIX.

Biegla znajomos¢ obowigzujacych przepisow i regulacji prawnych zwigzanych z praca
na przedmiotowym stanowisku (VAT, KPA, Ordynacja podatkowa),

10. Odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, doktadnos¢ w dzialaniu.
11. Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, praca w zespole, kreatywnosc.

Zakres stanowiska pracy:

1.

N

Wykonywanie zadan z zakresu podatku VAT w tym wystawianie faktur VAT z tytutu
sprzedazy przez Urzad Gminy towarow i ushug za wyjatkiem sprzedazy wody 1 Sciekow
oraz prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT i sporzadzanie deklaracji VAT.
Ksiggowanie przypiséw i odpisow, wplat z tytutu podatkdw i innych optat lokalnych.
Wystawianie dowodow wplaty na nalezno$ci dokonywane w kasie Urzedu Gminy oraz
naliczanie odsetek za zwloke, kosztow upomnienia i optaty prolongacyjne;.

Biezace ksiggowanie obrotdow na kontach podatnikow oraz dzienne 1 okresowe
uzgadnianie obrotow i sald.

Kontrola rachunkowo — kasowa inkasentow i sottyséw z pobranych podatkoéw i optat.
Uzgadnianie przypisow i odpisdw z rejestrem wymiarowym i Scista wspotpraca z
Inspektorem ds. wymiaru podatku i optat .

Terminowe i prawidlowe sporzadzanie wykazow zalegtosci 1 nadptat oraz wykazu kont
podatnikow.

Przygotowanie informacji 1 danych do sprawozdan okresowych z zakresu
prowadzonych spraw.

Utrzymywanie $cistej wspoipracy z pracownikami wykonujacymi czynno$ci zwigzane
z prowadzeniem rachunkowos$ci podatkowe;.



10. Biezace kontrolowanie terminowej realizacji zobowigzan podatkowych 1 innych

naleznosci oraz sporzadzanie upomnien i tytutow wykonawczych.

11. Sporzadzanie wezwan do zaptaty.
12. Zastepstwo w zakresie Wymiaru podatkow i optat wiejskich.
13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Finanséw, Skarbnika

Gminy i Wojta Gminy.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie,

Kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 rok o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016.922)

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

W zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko inspektora do spraw
ksiegowosci. Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Przyjmuje si¢ sktadanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do Urzedu Gminy Przodkowo
osobis$cie lub przestanie poczta.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sekretariacie, do godziny 15.30.

Informacje pozostale:
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Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang o tym fakcie powiadomieni
poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej;

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru;

Aplikacje, ktore nie spetniajag wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia;
Aplikacje, ktore zostang dostarczone do Urzedu Gminy po wskazanym terminie
(decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

Informacja o kandydatach, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.przodkowo.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Przodkowo;

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia;



http://www.bip.przodkowo.pl/

7. Kandydaci, ktorzy nie zostang zatrudnieni bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikow naboru;
Po wskazanym terminie dokumenty zostang zniszczone;

8. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru w kazdym czasie bez podania
przyczyny,

9. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich nadawcom
albo komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty uniewaznienia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesigcy na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Przodkowie.

Wojt Gminy Przodkowo
Andrzej Wyrzykowski



