,W(')J T GMINY NOWY TARG
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. ksieggowosci podatku VAT w Wydziale Finansowym

miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9, 34 — 400 Nowy Targ

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

b) peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,;

f) co najmniej wyksztalcenie Srednie — stosowne do opisu stanowiska i co najmniej 3-letni
staz pracy, lub wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdow o szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki w szczegolnosci: finanse,
rachunkowos$¢, ekonomia, prawo, administracja);

g) znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (programy typu MS Office);

h) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisoOw prawnych, warunkujacych prawidtowsg realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegolnosci:

ustawy o VAT,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finasowaniu terroryzmu,

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

o0 ochronie danych osobowych,
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw;

b) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej;

C) umiejetno$é pracy w zespole;

d) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$¢, starannos¢, rzetelno$é,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, samodzielnos$é, odporno$¢
na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wystawianie faktur VAT dla kontrahentow, najemcow, dzierzawcow itd.;

b) kontrola terminowosci zaplaty;

c) naliczanie odsetek od przeterminowanych ptatnosci;

d) wystawianie wezwan do zaptaty;

e) wystawianie not odsetkowych;

f) uzgadnianie sald kontrahentéw (naleznos$ci);

g) sporzadzenie rejestrow VAT w zakresie sprzedazy i zakupu;

h) sporzadzanie deklaracji VAT oraz plikow JPK dla Urzedu Gminy oraz Gminy;
i) naliczanie wysokosci podatku VAT z zastosowaniem wskaznika i prewskaznika;



j) kompletowanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem podatku VAT;

k) agregacja czastkowych deklaracji VAT-7;

I) agregacja jednolitych plikow kontrolnych wszystkich jednostek i przekazywanie
do Ministerstwa Finansow;

m)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem akcyzowym i sporzadzanie deklaracji
dla podatku akcyzowego;

n) ewidencja rozliczen podatku VAT z innymi jednostkami;

0) ksiggowanie operacji na kontach: rachunku sum depozytowych, ZFSS, dofinansowania
mtodocianych pracownikow;

p) dzienne uzgadnianie zapisoOw ksiggowych do wyciggu bankowego;

q) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej;

r) archiwizacja dokumentéw finansowych, przygotowanie do przekazania do archiwum
dokumentacji prowadzonej na zajmowanym stanowisku;

S) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych oraz Kierownictwo Urzedu,
w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

t) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) Zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania pod
ogloszeniem),
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,
e) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy kandydata,
f) oswiadczenie kandydata:
¢ 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do =zatrudnienia na stanowisku
»Podinspektor ds. ksiegowosci podatku VAT”,
¢ 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych,
e 0 niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Uwaga! W przypadku, gdy kandydat przekazuje dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy dane
stanowigce szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do skladanej
dokumentacji aplikacyjnej powinien dolaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich
przetwarzanie w procesie naboru (druk do pobrania pod ogtoszeniem).

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

UWAGA

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$§wiadczenia wymienione
w pkt 4 winny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez osobg sktadajaca oferte.

5. Informacja o warunkach pracy i wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce:
Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy,
Rodzaj pracy: praca powyzej 4h przy monitorze ekranowym, praca w terenie



Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022 r.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowym Targu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi
6%.

6. Miegjsce i termin zlozenia dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym Urzedu Gminy
Nowy Targ pok. 001 lub poczta na adres: Urzagd Gminy Nowy Targ ul. Bulwarowa 9 34 — 400
Nowy Targ, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 sierpnia 2022 r. do godziny 15:00,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Podinspektor ds. ksiggowosci podatku VAT”.

7. Informacje dodatkowe

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wojt Gminy Nowy Targ zastrzega sobie prawo zakonczy¢ postgpowanie konkursowe
na stanowisko ,,Podinspektor ds. ksieggowosci podatku VAT”, lub uniewazni¢ je w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) bedzie umieszczona na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowy Targ oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( https://bip.malopolska.pl/ugnowytarg).

W przypadku niespelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
dokumenty aplikacyjne zostang zwrocone lub zniszczone niezwlocznie po ich weryfikacji.

W  przypadku spelnienia wymagan formalnych i wyboru na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, dokumenty aplikacyjne (po przedtozeniu do wgladu ich oryginatéw),
zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez caly okres
zatrudnienia oraz przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba Zze odrgbne przepisy przewiduja dhuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej.

W przypadku spelienia wymagan formalnych i znalezienia si¢ w gronie pozostalych
4 najlepszych niewybranych kandydatéw, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, po tym czasie dokumenty zostang zwrdcone lub zniszczone.

Dokumenty kandydatow, ktoérzy nie znalezli si¢ w gronie pigciu najlepszych, zostang
im zwrocone lub zniszczone.

Wojt Gminy Nowy Targ

/-I mgr Jan Smarduch



