Zarzadzenie Nr WG.0050.210.2018
OTICE Waéjta Gminy Ozarowice

Z dnia 15 listopada 2018 roku

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczania podatku VAT
i Srodkéw trwalych

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(.t Dz.U. z2018r., poz. 994 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz Zarzgdzenia Nr
49/2009 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Qzarowice

Wéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje

§1

Ogtasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczania podatku VAT i Srodkéw trwatych.

§2
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powoluje sie Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:
1. Ewa Paks - Przewodniczgca Komisji,
2. Justyna Gubata - Czionek Komisji,
3. Janusz Paliga - Cztonek Komisji.

§3

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zalgacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej] wiadomosci poprzez publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice oraz wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjnej.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr W(G.0050.210.2018
Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 15 listopada 2018 roku

WOJT GMINY OZAROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
ds. rozliczania podatku VAT i $rodkéw trwatych

w Urzedzie Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

|. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie,

2. Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

4. Wyksztaicenie wyzsze o kierunku finanse, rachunkowo$é, prawo podatkowe, administracyjne,
5. Wymagany co najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci lub w administracji,

6.
7.

Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku (o$wiadczenie).

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

6.

Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o podatku od towaréw | ustug wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi, ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegélnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug...(tzw. ustawa ,centralizacyjna”), Ordynacja podatkowa,
ustawa o finansach publicznych i przepisy wykonawcze w zakresie rachunkowosci budzetowej,
Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw irozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych stanowiska.

3. Doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. rozliczania podatku VAT i §rodkéw trwatych,
4.
5. Umiejgtnos¢ pracy w zespole, obowigzkowosé i odpowiedzialnosé za wykonywang prace,

Biegta umiejgtno$¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office).

sumiennos¢, rzetelnosé, komunikatywnosé.
Prawo jazdy kat B.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1.

o)

Przygotowywanie czgstkowej informacji VAT Urzedu Gminy, jako jednostki organizacyjnej
gminy,

. Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz informacji VAT-27 dla Gminy Ozarowice, na

podstawie ewidencji zakupdw i sprzedazy VAT Urzedu Gminy oraz jednostek budzetowych
Gminy podlegajgcych centralizacji rozliczen VAT,

Koordynacja rozlicze z tytulu podatku VAT w jednostkach budzetowych Gminy oraz
sprawdzenie poprawnoéci rozliczen z tytulu podatku VAT w jednostkach,

Wyjasnianie watpliwosci w zakresie stosowania podatku VAT dla Urzedu Gminy oraz jednostek
budzetowych Gminy,

Przygotowywanie korekt deklaracji VAT,

Przygotowywanie wnioskéw o stwierdzanie nadptaty oraz wnioskéw o zwrot podatku VAT do
Naczelnika Urzedu Skarbowego,

Wyliczenie proporcji oraz prewspotczynnika dia odliczenia podatku naliczonego od podatku
naleznego VAT dla dziatalnosci mieszanej oraz przygotowywanie rocznej korekty naliczonego
podatku VAT Urzedu Gminy,

Sporzgdzanie wnioskoéw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku VAT,
Weryfikacja kwalifikowalnosci VAT dla projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych i wytycznych dotyczacych rozliczania
podatku VAT,



10.1dentyfikowanie zagrozen poprzez umiejetne zarzadzanie ryzykiem, analizowanie przyczyn

i planowanie dziatar zapobiegawczych,

11.Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych wchodzgcych w skiad mienia

komunalnego,

12.Udzial w projektowaniu uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu gminy,
13.Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwos$cig rzeczowg stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1.
2. Peiny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3.

4. Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny

w

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pigtrze w budynku Urzedu Gminy(nie ma windy).

Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony.

pracy.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

+Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (jt. Dz. U. z 2014r. poz. 1786z
poézn.zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice.

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

Db wh

=J

. List motywacyjny,

. CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy.

. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow,

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umysinie,

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r,, poz.
1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2018r., poz. 1260 ze zm.).”.

. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone przez kandydata za
zgodnose z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z nastepujgcg adnotacja;
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczania podatku VAT i srodkéw trwalych”.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15, 42-625
Ozarowice lub ztozy¢ Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy pok. nr 11.

Termin sktadania aplikacji: do dnia 29 listopada 2018 roku do godz. 12.00.

VI. Dodatkowe informacje:

1.
2.
3.

4.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formaline i dopuszczeni do dalszego etapu naboru o terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ozarowice.




