Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.18.2023
Burmistrza Miasta fawy z dnia 15 marca 2023 1.

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Itawy

oglasza nabor na stanowisko Inspektora — 1 etat

w Wydziale Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4
3)

6)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie — srednie o kierunku ekonomicznym badz wyzsze o kierunku
ekonomicznym,

staz pracy - minimum 5 lat

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegdlnosci ustaw:

- 0 rachunkowosci,

- 0 podatku od towarow i ushug,

- o finansach publicznych,

- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
- 0 samorzgdzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- prawo zaméwien publicznych,

2) doswiadczenie zawodowe — doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
3) predyspozycje osobowosciowe — predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé,

systematyczno$é, dokladnosé, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ organizacji
pracy, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, umiejetnosé analizy problemu i poprawnego
wyciggania wnioskOw, samodzielno$¢ i kreatywnos¢, dotychczasowe do$wiadczenie
zawodowe, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres

4) inne — biegla znajomos¢ obstugi komputera ( Windows, Microsoft Office).
I1. 1. Podstawowy zakres obowigzkow sluzbowych:

1.

Wystawianie faktur VAT.

2. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT.

3.

Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego.

Weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow
prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki
organizacyjne objete centralizacja rozliczen podatku VAT,

Sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowe; VAT-7 Gminy Ifawa na podstawie
czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete
centralizacjg rozliczen podatku VAT,

przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,
Sporzadzanie wnioskdw o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

Wspotpraca w sprawach zwigzanych zrozliczaniem VAT zpodleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacja rozliczenn podatku VAT, wspodtpraca
z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

Przygotowanie jednolitych plikéw kontrolnych i elektroniczne przekazanie deklaracji do
Urzedu Skarbowego,



10. Przekazywanie postaci elektronicznej ksiag podatkowych idowodéw ksiggowych na
zadanie organow podatkowych iorganéw kontroli skarbowej za pomoca Srodkéw
komunikacji elektronicznej lub na informatycznym no$niku danych,

11. Ksiegowanie dochodéw Urzedu Miasta w Hawie.

12. Stosowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

13. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1. Przestrzeganie przepiséw KPA, ustaw i innych przepiséw prawnych zwigzanych
z zakresem czynnosci oraz instrukcji kancelaryjne;.

2. Ochron¢ danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych

pracownik ma dostep.

Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji i rzetelno$¢ wpiséw.

5. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
powierzonych zadan.

6. Prawidlowa realizacje zadan ujetych w zakresie obowiazkow stuzbowych.

B w

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,
praca w wymiarze: 1 etat

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Itawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zat

rudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

III. Oferta powinna zawierac:

1.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

2.
1)
2)
3)

Wymagane dokumenty niezb¢dne:
wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zalacznik
do niniejszego ogloszenia),
kopie dyploméw i innych dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie
wykonywania pracy),
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na wymienionym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z péin. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Hawy.”

Dokumenty dodatkowe:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



IV. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Oferty mnalezy sktada¢é w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko — Inspektora — Wydzial Budzetu i Finansow w Urzedzie Miasta Itawy”

bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzgd Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie
do 27 marca 2023 r. do godziny 15 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta).

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozy¢:

1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Kancelarii w siedzibie
Urzedu Miasta Itawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich

w tym terminie nie odbierze.



