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BURMISTRZ GMINY ZMIGROD
0GLOSZA NABOR NA STANOWISKO

ds. ksiegowosci podatkowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie; o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele UE oraz obywatele
innych paistw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b) petia zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie caralnoé¢, tj.: osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne p ‘zestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) wy :sztalcenie wyzsze, ukonczone studia na kierunku rachunkowosc i finanse,
e) znzjomos¢ programu SIGID, EXEL w zakresie :
- fakturowania,
- rejestru <przedazy,
- sporzadz anie deklaracji JPK VAT,
f) ob: tuga programow Microsoft,
g) zn: jomosc¢ obowiazujacych przepisow, w szczeg6lnosci w zakresie:
- usta vy o samorzadzie gminnym,
- usta vy o pracownikach samorzadowych,
- usta vy o finansach publicznych,
- kod¢ ksu postepowania administracyjnego,
- ordynacji podatkowej,
- usta ny o podatku dochodowym od osoéb fizycznych,

- Rozyorzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/4¢ /WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).
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2. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

Rozliczanie kwitariuszy przychodowych.

Wy itawianie pokwitowan wptat - komputerowo i recznie.

Prz/gotowanie zaswiadczen wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.
Spcrzadzanie bilansow kwartalnie.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy do celéw podatku VAT oraz wystawianie faktur i
sparzadzanie JPK_VAT7 (po zmianach przepiséw)

Prowadzenie skonsolidowanych rozliczenn podatku VAT Gminy Zmlgrod oraz jednostek
poc legtych,

Znzjomosé nowych kodow w zwigzku z wprowadzeniem nowego JPK_Vat

Ustalanie prewspotezynnika i wspotezynnika na kazdy rok podatkowy dla Gminy
Zmigrod i ustalanie kwoty naleznego i naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie
storownych dyspozycji zaplaty podatku naleznego

Prz /gotowywanie danych i wspotudziat w opracowywaniu projektu budietu oraz
sprawozdan opisowych z jego realizacji.

10) Weryfikacja kwalifikowalnosci VAT dla projektéw finansowych ze zrodet zewngtrznych.
11) Kortrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do

Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

12) Prz/jmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

nap edowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

13) Analiza przyjetych wnioskow i zatgcznikow,
14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

3.

6.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu finansoéw publicznych,

b) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych i selekcjonowania informacji,
c) umiejetnosé efektywnej pracy w zespole,

d) predyspozycje osobowosciowe: dbatos¢ o szczegoty, samodzielnosc,

terminowosc.

W: runki pracy na stanowisku:

a praca biurowa z obstuga programéw komputerowych,
b wejscie do budynku — bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,
¢ toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0oséb na wozkach inwalidzkich.

Wekaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Miejskim
w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania 0séb niepetnosprawnych w m-cu czerwcu 2020 r. wyriést/nie wyniost co
na mniej 6 %.

Wymagane DOKUMENTY:

1) list mctywacyjny,



2) zyciory: (CV),
3) kwestic nariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) kserokc pie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
od pracodawcy i inne),

5) kserokcpie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplon y, zaswiadczenia o odbytych studiach i inne),

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywat:lem Unii Europejskiej lub innego paristwa, ktérej na podstawie umoéw
migdzyr arodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudn enia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwier 1zajgcego znajomosc jezyka polskiego, -

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru,

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane : oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadc:enie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoé¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzg iowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Zmigrod:ie — Punkt Informacyjny (pok. nr 8), poczta elektroniczng na adres:
urzad@zmig-od.com.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres: Urzad Miejski w  Zmigrodzie, PI. Wojska  Polskiego
2-3, 55-140 Zmigréd, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej’ w terminie do dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwtoki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.zmigrod.ibip.wroc.pl oraz na  tablicy  ogtoszen
w budynku Urzedu.

Kandydat/ka zostanie zatrudniony/a na okres 6 miesiecy. Po uzyskaniu pozytywnej opinii
umowa bedz e zawarta na czas nieokreslony.
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