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Ogloszenie o naborze na urze¢dnicze stanowisko pracy ds.
rozliczen VAT, ksiegowosci oraz kadr.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba ktora:

1. Spelnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie o profilu: rachunkowosc,
ekonomia, administracja, prawo.

4. Stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okre$lonym stanowisku

5. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku

6. Posiada znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, pakietu biurowego (MS
Office), poczty elektronicznej, Internetu.

7. Zna zagadnienia z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego oraz przepisow
zwigzanych z wykonywaniem pracy, w szczego6lnosci ustawy o podatku od towaréw i
ushug.

8. Posiada znajomos¢ zagadnien zwiazanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan,
praktyczng znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

b. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej lub publicznej,
zwiazanej ze specyfikg danego stanowiska

2. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, odpornosé na
stres, odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych zadan, wysoka kultura
osobista.

3. Samodzielnos¢, doktadnosé, sumiennosé, starannosé, kreatywnosé, terminowosg,
dobra organizacja czasu pracy.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. W zakresie rozliczen vat:
1. Wykonywanie obowiazkow platnika podatku VAT, w tym:
» Weryfikacja kompletnosci, poprawnosci i zgodnoscei przekazywanych przez jednostki

podlegte czgsciowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikéw JPK oraz innych
informacji w zwigzku ze wspolnym rozliczeniem podatku VAT Gminy Markuszow
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Sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT, rejestrow vat, plikow JPK Gminy na
podstawie otrzymanych danych od jednostek podlegtych i przekazywanie ich do
wiasciwego urzedu skarbowego

Dokonywanie weryfikacji danych oraz klasyfikowanie faktur zakupu pod katem
mozliwosci odliczenia podatku naliczonego oraz ich ewidencjonowanie.

Obliczanie wspdtczynnikdw, zwigzanych z odliczaniem proporcjonalnym,
wynikajacych z ustawy o podatku od towardw i ustug.

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia i przedmiotéw
nietrwalych )

Prace administracyjne w zakresie stanowiska pracy

b. W zakresie spraw kadrowych:

1.
2.

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;
obstuga dziatalnosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

stanowisko administracyjno — biurowe, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. |
IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

ponizej 6%

V. Wymagane dokumenty:

DY =

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem).

Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach —
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy — potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.



VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow
aplikacyjnych:

a. Termin:
2021-10-15 14:30:00

b. Sposob:

1. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych
kopertach
w Sekretariacie Urzgdu Gminy lub drogg pocztowa do dnia 22 pazdziernika 2021 r.
do godziny 14.30. O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy Markuszéw Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Na kopercie powinien znajdowa¢ si¢ napis: ,,Nabor na stanowisko pracy ds.
rozliczen VAT ksi¢gowosci oraz kadr w Urzedzie Gminy Markuszow

¢. Miejsce:

Urzad Gminy Markuszow
ul. M. Sobieskiego 1
24-173 Markuszow

VII. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie
do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda stanowity zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby. List Motywacyjny, CV, wymagane
oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandydata do zatrudnienia.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Markuszéw wprowadzonym Zarzadzeniem
nr 67/2010 Wojta Gminy Markuszoéw z dnia 17 grudnia 2010 r.

Wymagane dokumenty (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 922, ze zm.) oraz ustawa z
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.
1282, ze zm)

Informacje o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Markuszow.
Tel. 81 8818072




Klauzula informacyjna

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), Urzad
Gminy Markuszéw informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Gminy
Markuszow jest Wojt Gminy Markuszow,

2.Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji.

3.Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy w tym art. 221 kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe w celu aplikowania na w/w stanowisko.
4.Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera si¢ na Pani/Pana zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych.

5.Ma Pani/Pan prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
6.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu realizacji spraw zwigzanych
z rekrutacjg.

7.Dokumenty aplikacyjne kandydata ktdory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, a
nastgpnie zatrudniony zostajg dolagczone do jego akt osobowych. Dokumenty innych
kandydatow stanowig zalacznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.

8.Administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych innym odbiorcom.

9.Przystuguje pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych

w przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych.

10.Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

11.W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna si¢ kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
ochrony danych w Urzedzie Gminy Markuszéw pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl



