Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.37.2022
Burmistrza Ttuszcza z dnia 23 marca 2022 r.

URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU
05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
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 prace

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
C) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e) posiada wyksztalcenie wyzsze 0  kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku,
f) posiada co najmniej trzy letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej dwu letnie
doswiadczenie w administracji publicznej na podobnym stanowisku,
g) posiada znajomos¢ przepisOW w zakresie stosowania ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
0 podatku od towarow i ustug.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu postepowania administracyjnego,

b) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu Office)




6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wystawianie faktur VAT, not ksiegowych i not korygujacych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Dokonywanie odliczen podatku naliczonego VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) Prowadzenie ewidencji (rejestrow) zakupu i sprzedazy podatku VAT dla Urzedu
Miejskiego.

4) Przygotowywanie wnioskdéw o wydanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku
VAT.

5) Sporzadzanie JPK VAT7 dla Urz¢du Miejskiego.

6) Przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci dokumentow JPK V7 (wersji elektronicznej
1 papierowej) sktadanych przez jednostki organizacyjnych gminy, objete centralizacja
w zakresie podatku VAT.

7) Centralizacja - sporzadzanic (na podstawie czgstkowych dokumentow) zbiorczego
dokumentu JPK_V7 dla Gminy Thuszcz i wysylka droga elektroniczng do Ministerstwa

Finansow.

8) Terminowe regulowanie zobowigzan z tytutu podatku od towarow i ustug VAT do Urzedu
Skarbowego.

9) Przesylanie faktur do Urzedu Skarbowego w czasie prowadzenia czynnosci
sprawdzajacych.

10) Przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dot. procedur podatku VAT.

11) Wyliczanie wspotczynnika i prewspotczynnika dla Urzgedu Miejskiego stuzacych do
proporcjonalnego odliczania podatku VAT.

12) Dokonywanie korekty podatku VAT,

13) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

14) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z przepisami.

15) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

16) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

17) Przyjmowanie prawidtowo wprowadzonych do programu ksiegowos¢ budzetowa faktur
1 innych dokumentéw bedacych podstawg dokonania ptatnosci.

18) Sprawdzanie przyjetych faktur dot. wydatkéw inwestycyjnych przed przygotowaniem
platnosci w zakresie kompletnosci oraz zgodno$ci z umowg migdzy innymi: sprawdzenie
prawidlowosci rozliczen z podwykonawcami, zgodnos$ci z protokotem odbioru, zgodnosci
rachunku bankowego na fakturze i umowie, kwoty faktury i terminu ptatnosci.

19) Terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentow z tyt. wydatkow inwestycyjnych
na podstawie przedtozonych faktur i innych dokumentéw begdacych podstawg ptatnosci po
uprzednim sprawdzeniu klasyfikacji budzetowej, zgodnos$ci z planem finansowym.

20) Wystawianie not ksiggowych obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych i zaktadu
budzetowego.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciatla. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych na parterze budynku, natomiast brak jest w budynku windy na pigtro.
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 poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom) potwierdzona za zgodno$¢ przez




kandydata,

5) kopie swiadectw pracy dokumentujagcych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy (potwierdzone za zgodnos¢ przez kandydata),

6) kopia zakresu obowigzkow poswiadczajgcego realizacje zadan na podobnym stanowisku (potwierdzone
za zgodno$¢ przez kandydata),

7) podpisane o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Thuszczu,

8) podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

a) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Podinspektor/Inspektor w Wydziale Planowania i Finansow” w terminie do dnia 6 kwietnia
2022 r. godz. 16.00 w Biurze Obstugi Interesanta lub poczta na adres: Urzad Miejski w Thuszczu,
ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

10. Inne informacje:

Informacje o rozstrzygnigciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Miejskiego w Thuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata Matusiak — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-mail: m.matusiak@tluszcz.pl

/-/ Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Ttuszcza

*Druki do pobrania na stronie www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogloszen/Oferty pracy.
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