Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 9/2024
z dnia 10.06.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W MALOMICACH

Dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721) Burmistrz Matomic ogtlasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. rozliczen VAT i ksiegowosci
budzetowej.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Malomicach, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 67-320 Matomice

I1. Stanowisko:
Podinspektor ds. rozliczen VAT i ksiggowos$ci budzetowe;j

II1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

dos$wiadczenie zawodowe — minimum 3 letni staz pracy w dziale finansow
samorzagdowych jednostek budzetowych, preferowane osoby ze stazem pracy na
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem rozliczen podatku VAT w j.s.t.

znajomos$¢ przepisow prawnych: ustawa o VAT, dobra znajomo$¢ ustawy
o rachunkowosci 1 finansach publicznych, zasad rachunkowosci budzetowej,
znajomos¢ przepiséw i rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT, a takze znajomo$¢
regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego w
szczegblnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy kodeks
pracy,

praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej 1 wykonywania pracy w zespole,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Wystawianie faktur VAT na:

odbidr sciekdw komunalnych (teren wiejski, do przydomowych oczyszczalni),
wieczyste uzytkowanie gruntu,

— najem,

— dzierzawa,

— 1inne (objete podatkiem VAT).

Prowadzenie ewidencji indywidualnych kartotek w systemie ,Optaty lokalne”
w zakresie odbioru $ciekow komunalnych.

Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupow VAT, terminowe
sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz przesytanie jej do Urzedu Skarbowego wraz z
odprowadzaniem naleznego podatku VAT.
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4. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowej 1 budzetowe;,

w szczegdlnosci w zakresie uzgadniania sald dla nalezno$ci:

— z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu w oparciu o wystawione faktury VAT,

— ztytulu czynszow, w oparciu o wystawione faktury VAT,

— z tytulu odbioru $ciekéw komunalnych, w oparciu o wystawione faktury VAT.
Ewidencja $rodkow trwalych oraz pozostatych s$rodkow trwalych w uzytkowaniu
jednostki budzetowej Przedszkole w Matomicach.

Dokumentowanie zmian w ewidencji majatku trwatego poprzez wystawianie dowodow
OT, PT, LT dotyczace jednostki budzetowej Przedszkole.

Ksiegowanie dowodow ksiggowych jednostki budzetowej Przedszkole w Matomicach
oraz zaangazowania (faktury, korekty faktur, noty ksiegowe, rachunki, wyciagi bankowe).
Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych (ZFSS).

Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie kont syntetycznych i analitycznych dla
jednostki budzetowej — Przedszkole w Matomicach.

Dekretacja dokumentow ksiggowych.

Uzgadnianie zapisOw w ksiggach rachunkowych w urzadzeniach ksiggowych.
Uzgodnienie kant syntetycznych z analityka jednostek budzetowych oraz kont
rozrachunkowych.

Uzgadnianie sald z kontrahentami — przynajmniej 1 raz w roku.

Sporzadzenie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca zestawienia obrotéw 1 sald na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtowne;.
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia list ptac (PK) do comiesigcznego ksiggowania
wynagrodzen, pochodnych wynagrodzen, potracen.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych w ksigegach inwentarzowych
1 kartotekach srodkoéw trwatych dla jednostki Przedszkole w Matomicach.

Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca zestawienia obrotéw 1 sald na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtowne;.
Sporzadzanie co najmniej na dzieh zamknigcia ksigg rachunkowych zestawienia
wszystkich kont ksigg rachunkowych i zestawienia wszystkich kont ksiagg pomocniczych,
a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

Przygotowanie 1 rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych dla jednostki
Przedszkole w Matomicach.

Sktadanie sprawozdan, wydrukow, analiz z wykonania budzetu w wersji elektroniczne;.
Znajomos$¢ przepisOw prawa wynikajacych z zakresu pracy na stanowisku.

Przygotowanie 1 kompletowanie dokumentacji ksiggowej w zakresie wykonywanych
czynno$ci do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

Wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.

V. Informacja o warunkach i miejscu pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy nie dostosowane do potrzeb osob
niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku oraz obstuga interesantow.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W Urzedzie Miejskim w Matomicach w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.
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. Dokumenty wymagane:

Zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia
1 pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),

Kserokopia dowodu osobistego lub innego dowodu potwierdzajacego tozsamos¢
kandydata,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
1 zapoznat si¢ z informacjg na temat przetwarzania danych osobowych,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. rozliczen VAT i ksiegowosci budzetowej”
w Urzedzie Miejskim w Malomicach, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 67-320 Matomice
w Sekretariacie Urzedu (pok. 10) lub droga pocztows, w_nieprzekraczalnym terminie do
dnia 27.06.2024 do godz. 15:30. Oferty, ktore wplyng do Urzedu (liczy si¢ data i godzina

otrzymania dokumentow przez Urzad) powyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

Po formalnej ocenie ofert z wybranymi kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa,
ktéra odbedzie si¢ w uzgodnionym z kandydatem terminie. O terminie rozmowy wybrani
kandydaci zostanga powiadomieni telefonicznie.

Burmistrz Matomic
/-/ Pawet Stanistaw Gorzkow



