ZARZADZENIE NR XI1.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
7 dnia 06 marca 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczen podatku VAT
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
72016 1. poz. 446 ze zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczen podatku VAT w
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wecelu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisjg
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Sylwia Lawniczak-Karbowiak — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Pawel Lopatka — Zastgpca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Matgorzata Zienkiewicz — Skarbnik Gminy Witnica, cztonek komisji;

4) Magdalena Mysko — Kierownik Wydzialu Finanséw i1 Budzetu;

5) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tres¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr X1.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 06 marca 2017 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZF,

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Miasta i Gminy Witnica ul. Krajowej Rady Narodowej 6, 66-460 Witnica
II. Stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. rozliczen podatku VAT

I1I. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komorka organizacyjna, w ktorej sktad wchodzi stanowisko pracy:

Wydzial Finansow i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu.
Podleglo$¢ w strukturze organizacyjnej: Skarbnik Miasta i Gminy Witnica.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje migdzy innymi:
1. Wykonywanie obowigzkéw platnika podatku VAT, w tym:
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wystawianie faktur VAT,

prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT,
prowadzenic rejestrow zbiorczych VAT npa podstawie rejestréw czgstkowych
jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu,

sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,

rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika,

kontrola prawidlowo$ci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

prowadzenie rozliczef w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
pracownikow wydzialéw Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Gminy w zakresic
przepisow podatku VAT,

przygotowywanie 1 aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem
dokumentow pomigdzy scentralizowanymi jednostkami, ,

bezposrednia wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

2. Prace w zakresie ksiegowosci czynszowe;j:
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biezgce ksiggowanie w systemie komputerowym wplat czynszowych,

nanoszenie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych na podstawie decyzji
otrzymanych z MGOPS,

windykacja nalezno$ci czynszowych i sporzgdzanie tytutéw wykonawczych do
wlasciwych instancji,

biezac analiza zaleglosci czynszowych,




o sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wymiaru czynszéw, kosztow
eksploatacji i wplat oraz wysokosci sald koncowych, jak réwniez wykazéw
dhuznikow,

o rozliczanie wplat wnoszonych przez wilascicieli tzw. wspoélnot mieszanych.

3. Prace administracyjne w zakresie Wydziatu Finansow i Budzetu.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, wskazane ekonomiczne,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. posiadanie pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. nie karalno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,

6. praktyczne stosowanie ustaw: z zakresu rachunkowoéci oraz ustawy o podatku od
towardw 1 ustug, o finansach publicznych, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, kpa i
instrukcji kancelaryjnej,

7. do$wiadczenie zawodowe poza Urzedem (jednostka) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci ksiegowych — 1 rok lub dodwiadczenie w pracy w Urzedzie (jednostce), w tym
na pokrewnych stanowiskach — 1 rok lub 6 m-cy stazu.

b. Wymagania dodatkowe:

1. umicjetnos¢ bieglej obstugl komputera i urzadzen biurowych,

2. znajomo$¢ programow komputerowych z zakresu arkusza kalkulacyjnego, programow

ksiggowych i doswiadczenie w obstudze baz danych,

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetno$é pracy w zespole,

odpowiedzialnodé, asertywnosé, kreatywnosé, zdyscyplinowanie,

sprawnos$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

zdolno$é do eliminowania sytuacji konfliktowych,

utozsamianie sie z pracodawcg i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem,

10. znajomosé jezyka obcego mile widziana.

V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spelnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta

i Gminy Witnica przy ul. Krajowej Rady Narodowej 6, parter. W budynku brak jest windy

osobowej.
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VII. Wskaznik zatrudnienia nicpelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wynosit ponizej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

1. zyciorys,




list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,
kserokopie $wiadectw pracy,

posiadane referencje,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei,
wyszczegolnione w punktach 3 i 4,

8. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
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potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.
Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny byé¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”
IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Krajowej Rady
Narodowej 6, z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko ds. rozliczen podatku VAT”, w terminie
do dnia 21.03.2017 r., do godz. 15*. Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu
Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemne;.
Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Sylwia Lawniczak-
Karbowiak (tel. 095 721 64 40).
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Dariusg Jaworski

Witnica, dnia 06 marca 2017 r.



