Kozy, dnia 6 lutego 2019 .
znak: OrS.210.1.2019.BS

WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTORA — 1 ETAT
W REFERACIE FINANSOW
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie z 3 letnim stazem pracy lub wyzsze ekonomiczne

2) znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towardw i ustug,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

3) umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji VAT,

4) biegla znajomos¢ obshugi komputera, w tym programéw Word i Excel,

5) niekaralnos¢ za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

6) pelna zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:
1) minimum 5 lat do$wiadczenia w pracy w ksiegowosci, preferowane w ksiggowosci budzetowej,
2) umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, odpowiedzialno$é, systematycznosé, doktadnosé, rzetelnose,
3) umiejetno$c pracy w zespole, komunikatywnos¢,
4) umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
5) znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych i bankowosci elektroniczne;.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw, sporzadzanie deklaracji VAT-7 oraz dokonywanie rozliczen
w zakresie podatku VAT dla Urzedu Gminy,

2) przyjmowanie czastkowych rejestréw sprzedazy i zakupéw oraz czastkowych deklaracji VAT-7 od
podleglych jednostek organizacyjnych Gminy. Sporzadzenie scentralizowanej deklaracji podatkowe;j
VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji czastkowych,

3) sporzadzanie i wysytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

4) weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem mozliwosci dokonania
odliczenia podatku VAT naliczonego,

3) przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,

6) wystawianie faktur sprzedazy i not obcigzeniowych oraz ich ksiggowanie,

7) opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw o interpretacje przepiséw dotyczacych podatku VAT,
udzielanie wyjasnien przed organami kontroli z ww. zakresu,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Gminy i srodkdw bedacych w trwatym zarzadzie,

9) biezace opisywanie srodkéw trwatych przyjetych do uzytkowania,

10)prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych,

1 1)prowadzenie kartotek stanu magazynu,

12)naliczanie amortyzacji i umarzania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13)prowadzenie ewidencji analitycznej (konto 080) inwestycji, prowadzenie rozliczenia realizacji
inwestycji, weryfikacja kosztéw, ksieggowania na podstawie dokumentow OT,

14)prowadzenie ewidencji, ksiegowanie i monitorowanie wplywdw naleznych optat z tytulu dzierzawy
gruntéw, budynkow i srodkéw trwatych,

15)Prowadzenie rozliczen dochoddw, terminowe wystawianie not ksiegowych z tytutu uczeszczania dzieci
z Gminy Kozy do niepublicznych przedszkoli w gminach osciennych,

16)ksiegowanie funduszy celowych (ZFSS, depozyty-wadia, dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych),

17)ksiggowanie raportéw kasowych,

18)sporzadzanie sprawozdan w zakresie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu obowiazkéw,

19)wprowadzanie do systemu ksiggowego planéw i ich zmian na podstawie zarzadzen i uchwat,

20)prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wedlug rzeczowego wykazu
akt i instrukcji kancelaryjnej,



21)biezace zaznajamianie si¢ z przepisami w zakresie prawidlowego zarzadzania powierzonymi
zagadnieniami.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

4) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

5) os$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na  danym
stanowisku pracy,

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

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) jest
zobowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i

dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora — 1 etat w Referacie Finansow w Urzedzie

Gminy Kozy” nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4  pokéj nr I- dziennik

podawczy lub przesla¢ poczta na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 18 lutego 2019 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pigtra, brak windy),

2) kandydat podejmujacy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 ezerwea 2019 r. na podstawie umowy
o prace na czas okre§lony wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy, w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

3) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie mogg byc¢
zatrudnieni, jesli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

VI Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosil mniej niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym -  zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powolana przez
Wojta Gminy,

3) informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz w
gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,

4)  informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢

odebrane osobiscie przez zainteresowana osobg nie pozniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia informacji o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Woj iny Kozy
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