OR.2110.6.2022

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Podinspektor/Inspektor
w Wydziale Planowania i Finanséw

1. Wymiar czasu pracy:1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezledne:
Do konkursu mee przysipi¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,
d) cieszy st nieposzlakowagopinia,
e) posiada wyksztatcenie virgze o kierunku unmiwiajacym wykonywanie zadana
stanowisku,
f) posiada co najmniej trzy letnie dwiadczenie zawodowe, w tym co najmniej dwu let
doswiadczenie w administracji publicznej na podobnyanewisku,
g) posiada znajomg przepisOw w zakresie stosowania ustamvglinia 11 marca 2004 rok
0 podatku od towardow i ustug.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomé& przepisOw prawa w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o pracownikach samegdowych,
- ustawy 0 samogzizie gminnym,
- kodeksu pogpowania administracyjnego,

b) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie zipak MS Office).
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6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
1) Wystawianie faktur VAT, not ksgowych i not korygujcych zgodnie z obowzujgcymi
przepisami.
2) Dokonywanie odlicz& podatku naliczonego VAT zgodnie z obgrujgcymi przepisami.
3) Prowadzenie ewidencji (rejestrow) zakupu i sprzgdgpodatku VAT dla Urzdu
Miejskiego.

4) Przygotowywanie wnioskéw o wydanie indywidualnyctierpretacji w zakresie podatku

VAT.

5) Sporzdzanie JPK_VAT7 dla Uedu Miejskiego.

6) Przyjmowanie i sprawdzanie poprawnob dokumentow JPK V7 (wersji elektroniczn
i papierowej) sktadanych przez jednostki organjgach gminy, obte centralizag
w zakresie podatku VAT.

7) Centralizacja - sposzlzanie (na podstawie gstkowych dokumentow) zbiorczego

dokumentu JPK_V7 dla Gminy Tiuszcz i wysytka dyoglektronicza do Ministerstwa
Finansow.

8) Terminowe regulowanie zoboywan z tytutu podatku od towardow i ustug VAT do ddu
Skarbowego.

9) Przesylanie faktur do Ugdu Skarbowego w czasie prowadzenia czyong

sprawdzajcych.

10)Przygotowywanie zagzlzer Burmistrza dot. procedur podatku VAT.

11)Wyliczanie wspofczynnika i prewspofczynnika dla thim Miejskiego shiagcych do
proporcjonalnego odliczania podatku VAT.

12)Dokonywanie korekty podatku VAT.

13)Sprawdzanie dokumentéw pod wedgm formalno-rachunkowym.

14)Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych

Z przepisami.

15)Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelngci  dokumentéw dotycgych
operacji gospodarczych i finansowych.

16)Prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z obaaujagcymi przepisami.

17)Przyjmowanie prawidiowo wprowadzonych do progranskdowas¢ budzetowa faktur
i innych dokumentéw ¢dacych podstaw dokonania ptatriei.

18)Sprawdzanie przyjych faktur dot. wydatkdédw inwestycyjnych przed pyayowaniem

ptatnaici w zakresie kompletrdgoi oraz zgodn&ci z umows migdzy innymi: sprawdzenie

prawidtowasci rozliczer z podwykonawcami, zgodda z protokotem odbioru, zgod#éa
rachunku bankowego na fakturze i umowie, kwotydaki terminu ptatnéci.
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19)Terminowe regulowanie zobogzan wobec kontrahentéw z tyt. wydatkdéw inwestycyjnych

na podstawie przedtonych faktur i innych dokumentowetigcych podstaw ptatngci po
uprzednim sprawdzeniu klasyfikacji bielowej, zgodngci z planem finansowym.

20)Wystawianie not ksgowych obcizeniowych dla jednostek organizacyjnych i zakigdu

budzetowego.

7. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze, wymagza wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osob niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla osob

niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiaak hest w budynku windy na ¢iro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu pgaviadczajcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédipozez




kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane daviadczenie zawodowe lub
zgwiadczenie o zatrudnieniu, zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy (potwierdzone za zgadrmozez kandydata),

6) kopia zakresu obowzkéw padwiadczajcego realizagj zada na podobnym stanowisku (potwierdzone
za zgodn&® przez kandydata),

7) podpisane @viadczenie dotycce zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ¢dricze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,
8) podpisane @wiadczenie* ze kandydat:
a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskatenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmisd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Podinspektor/Inspektor w Wydziale Planowania i Rs@v” w terminie dodnia 12 maja
2022 r. godz. 16.00 wBiurze Obstugi Interesanta lyimczy na adres: Urd Miejski w Tluszczu,
ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacije:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-main.matusiak@tluszcz.pl

Z up. Burmistrza

/- Waldemar JamBszek
Zapta Burmistrza

*Druki do pobrania na stronswww.bip.tluszcz.plw zaktadcelablica ogtosz&/Oferty pracy.




