SE.2110.1.2023 ]
WOJT GMINY ROJEWO
oglasza nabér nr 1/2023 na stanowisko pracy

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) wyksztalcenie wyzsze,

g) co najmnigj trzyletni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych (w
ksiggowosci),

h) umiej¢tnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office i inne aplikacje

i) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji
samorzadowej, prawa pracy, w tym w szczegdlnosci ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 ochronie danych osobowych,
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Kodeks Pracy,
- Prawo Zamoéwien Publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci organizatorskie,
b) wysoka kultura osobista,
¢) odpornos$¢ na stres,
d) umiejetnosé skuteczne; komunikacji oraz pracy w zespole,
) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,
f) kreatywnos$é, samodzielnosg, inicjatywa,
g) dyspozycyjnosé,
h) zdolno$¢ podejmowania decyzji,
i) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego,

3. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



- prowadzenie spraw i rozliczen w zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz scentralizowanego podatku od towaréw i ustug VAT, a w szczegolnosci:

- przeprowadzanie kontroli dowodow ksiegowych (dokumentéw sprzedazy i zakupu: faktur,
rachunkéw, not, faktur korygujacych) pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT,

- analiza dowodow ksiggowych (dokumentow sprzedazy i zakupu) w zakresie stosowania
mechanizmu podzielonej ptatnosci (MMP),

- kontrola statusu kontrahenta w Wykazie podatnikow VAT - , Biata lista”,

- prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu na podstawie faktur VAT stanowiacych
integralng cz¢$¢ deklaracji VAT-7,

- rozliczanie podatku od towar6ow i ustug VAT z Urzedem Skarbowym,

- terminowe sporzadzanie deklaracji JPK w zakresie podatku od towarow i ustug VAT oraz
prawidlowe obliczanie i terminowe odprowadzanie naleznego podatku VAT do Urzedu
Skarbowego,

+ dokonywanie w systemie finansowo-ksiggowym ewidencji, rozliczen oraz uzgodnien
podatku od towaréw i ustug z tytutu sprzedazy,

- wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, refaktur, not korygujacych, not ksiegowych
w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

- prowadzenie rejestru przekazania dowodéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, not, faktur
korygujacych) za potwierdzeniem odbioru przez referaty merytoryczne Urzedu, w celu
dokonania opisu i kontroli pod wzgledem merytorycznym przez osoby to tej czynnosci
upowaznione,

- weryfikacja i analiza przedmiotu umowy pod katem kwalifikowalnosci podatku
od towaréw i ustug (VAT),

+ sporzadzanie o$wiadczen o kwalifikowalno$ci podatku od towardw i ushug (VAD),

opracowywanie wnioskow o wydanie interpretacji indywidualne] w sprawie
kwalifikowalnosci podatku od towarow i ustug (VAT),

- biezaca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz kontrahentami w zakresie
spraw scentralizowanego podatku od towaréw i ustug VAT oraz z Urzedem Skarbowym,

- wspolpraca z firma zewnetrzng w zakresie doradztwa podatkowego w postepowaniach
zmierzajacych do uzyskania przez Gming zwrotu podatku od towaréw i ustug VAT w
ramach zawartych umow, w tym weryfikacja i analiza przedmiotu umowy w trakcie jego
realizacji oraz w zakresie centralizacji podatku od towaréw i ustug VAT w ramach zawartej
przez Gming umowy,



* znajomos$¢ programu do prowadzenia ksiegowosci budzetowej, rejestru uméw, rejestru i
rozliczania podatku od towaréw ustug VAT, ewidencji danych Jednolitego Pliku
Kontrolnego (JPK), wlasciwych do prowadzenia spraw na stanowisku pracy,

- koordynacja centralizacji rozliczen podatkowych Gminy w zakresie podatku od towardw i
ustug VAT oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK, w tym biezaca wspolpraca z
jednostkami organizacyjnymi Gminy w przedmiotowym zakresie.

- prowadzenie elektronicznego rejestru umow zawartych przez Gming a realizowanych
przez Urzad, skutkujgcych zaciagnigciem zobowigzan.

- prowadzenie spraw i korespondencji z komornikami w sprawach zajecia wierzytelnosci
od kontrahentéw.

- wprowadzanic przelewéw do systemu bankowego na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw finanséw-ksiegowych.

- sprawdzanie przelewéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
- stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci przy dokonywaniu przelewow.

- sprawdzanie wychodzacych przelewéw pod katem wykazu podmiotow zarejestrowanych
jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreslonych i przywréconych do rejestru
VAT tzw. bialej listy podatnikéw.

- biezace raportowanic przelozonemu o stanie realizacji zadaf, wystepujgcych problemach
oraz proponowanych sposobach przywrdcenia prawidtowego stanu.

- aktualizowanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, wzoréw wnioskéw
dotyczacych zalatwianych spraw.

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca na powierzonym stanowisku zgodnie z
Instrukejg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym z wykorzystaniem
systeméw informatycznych m.in. mDok4.

- przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych, ocen i
analiz dotyczacych realizowanych zadan.

- petnienie funkcji oficera MDR.

- Wspoldziatanie z innymi stanowiskami, komérkami Urzedu ( referatami, zespotami,
samodzielnymi  stanowiskami), jednostkami organizacyjnymi Gminy, podmiotami
zewnetrznymi w celu realizacji zadah i prowadzonych spraw na stanowisku pracy
wymagajacych uzgodnien.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa
pracy, zaswiadczenia/,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

e) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych,

g) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci
objetych zakresem zadan na w/w stanowisku,

S. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy pelny etat, Srednio 40 godzin tygodniowo,

b) miejsce pracy Urzad Gminy Rojewo, 88-111 Rojewo 8,

¢) wynagrodzenie zgodne z przepisami o pracownikach samorzgdowych,

d) praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej i zaliczana jest do prac
lekkich pod wzgledem obciazenia fizycznego.

6. Dokumenty aplikacyjne, w ktorych podanie danych osobowych nie jest
obowigzkowe i nie wynika z przepiséw prawa powinny by¢ opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
realizacji procesu rekrutacji."

Pod klauzulg zgody nalezy ztozyé czytelny podpis.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu
Gminy Rojewo pokdj Nr 12 lub przestaé na adres Urzg¢du Gminy w Rojewie, Rojewo
8, 88-111 Rojewo w zamknigtej kopercie z napisem ,, Nabdr na stanowisko
»Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do dnia 24 pazdziernika 2023
roku do godz. 14%

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Rojewo (www.bip.rojewo.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Rojewo.

9. Informuje sie kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym oferte upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w



Urzgdzie Gminy Rojewo w rozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wyniost 6%.

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Rojewo dziata dwuetapowo:
I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
IT etap — merytoryczna ocena kandydatow w formie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem Iub
telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

09 10. 203 Q“%flll;ly
inz. Rafal Sebastian Zurowski



