STAROSTWU PUOWIATUOWE
w Swiebodzinie
66-200 Swisbodzin )
ul. Kolejowa 2 Starosta Swiebodzinski

OGLASZA NABOR NA PODINSPEKTORA

w Wydziale Finansowym
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
1) NIEZBEDNE:

a)
b)

h)

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

co najmniej dwuletni staz pracy (preferowany w ksiegowosci),

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze z zakresu finanséw, rachunkowosci lub ekonomii,

znajomo$¢ przepisdw prawa wynikajacych z ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o podatku od towardw i ustug, o samorzgdzie powiatowym,

umiejetnoé¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralnoé¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacyjnych.

2) DODATKOWE:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

preferowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie stosowania ustawy o podatku od towarow
i ustug,

preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe,

biegta obstuga komputera,

umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢ i samodzielnos¢,

zdolnosci analityczne,

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,

sumienno$¢ i dyspozycyjnosc,

rzetelnoé¢, dokladno$é, systematycznosé.

2. OPIS STANOWISKA PRACY:

a) Dane podstawowe;

Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pr,acownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 ze zm.)
oraz Zarzadzenia Nr 2/16 Starosty Swiebodziskiego z dnia 19 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

b) Zakres obowiazkow na stanowisku:
1) w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug:

a)

prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug,

sporzadzanie jednostkowej i skonsolidowanej deklaracji VAT,

generowanie plikéw JPK,

przygotowywanie danych do przelewu podatku VAT do Urzedu Skarbowego oraz wysytanie plikow
JPK,

przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie VAT,

bezpoéredni kontakt i wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

koordynacja centralnego rozliczania podatku od towardw i ustug dla Powiatu,

2) w zakresie ewidencji dochodow:

a)

b)
<)
d)

rzetelne, terminowe i systematyczne: kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dokumentow
ksiegowych zwigzanych z dochodami - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

uzgadnianie wyciagéw bankowych dotyczacych dochodow,

analiza i uzgadnianie naleznosci budzetowych - konta zespotu ,2” oraz weryfikacja odpowiednio
kont zespotu ,, 7",



f)

)

h)
)
)
k)

1)

windykacja naleznosci — poprzez przygotowywanie, wysytanie upomnien, wezwan do zaptaty
oraz prowadzenie ich ewidendji,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej umorzen, odroczen terminu zapfaty oraz roztozenia
na raty na podstawie wnioskéw, materiatéw i opinii otrzymanych od wydziatdw merytorycznych
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

sporzadzanie pétrocznej i rocznej informacji Zarzadu dla Rady Powiatu o wysokosci wszystkich
umorzonych wierzytelno$ci oraz udzielonych ulgach w roku budzetowym,

sporzadzanie jednostkowej Starostwa i zbiorczej dla Zarzadu, kwartalnej informacji o udzielonych
umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych,

przeprowadzanie weryfikacji sald z posiadanego zakresu czynnosci,

sporzadzanie (zgodnie z obowigzujacymi przepisami) potwierdzen sald z naleznosci,
przygotowywanie zestawien i raportow uzgodnionych danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdania Rb-27s i Rb-N,

udziat w sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej z wykonania budzetu,

m) wystawianie not obcigzeniowo-uznaniowych oraz ich ewidencja.

c) Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku;
- odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych zadan szczegGtowych,
- odpowiedzialno¢ za zabezpieczenie warunkow zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
- odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych.

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
(kursy, szkolenia),

oéwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacji.

4. TERMIN, SPOSOB SKLADANIA DOKUMENT()W APLIKACYJINYCH:
Termin: do dnia 21 grudnia 2017 roku.

Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtych
kopertach w siedzibie Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie w pokoju nr 7 lub przesta¢ pocztg
w terminie do dnia 21 grudnia 2017 roku (decyduje data wptywu do Starostwa) pod adresem: Starostwo
Powiatowe w Swiebodzinie, ul. Kolejowa 2, 66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie: ,Nabor -
Podinspektor w Wydziale Finansowym”.

5. DODATKOWE INFORMACIE:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

telefon kontaktowy 68 47 55 362, 68 47 55 321,

aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane i zostang odestane,

kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie spetnili wymagan formalnych zostang odestane,
informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego

,

w Swiebodzinie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.wrota.lubuskie.pl/spswiebodzin,

zgodnie z art. 13 ust. 4b Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Starosta Swiebodzifiski informuje, ze w miesigcu listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Swiebodzinie, w rozumienig przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawpych, wynosi
co najmniej 6 %.

e




