Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

OGLOSZENIE C NABORZE

Wajt Gminy Nowiny

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowiny, ul. Biate

i
4.

Zagiebie 25, 26-052 Nowiny
Specjalista ds. ksiggowosci w Referacie Planowania Budzetu i Finanséw Gminy Nowiny

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyZsze ekonomiczne

kierunek, profil wyksztatcenia — rachunkowos$¢, finanse, ekonomia
staz pracy do$wiadczenie zawodowe — minimum 5 lat pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej
3 Jata w ksiegowosci budzetowej

predyspozycje osobowosciowe:

umiejetnosc pracy w zespole

terminowosé, doktadnoé¢, odpowiedzialnoéé

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosdé

odpornoéé na stres, umiejetnos$é rozwiazywania probleméw
gleboka motywacja do pogtebiania swojej wiedzy i umiejgtnosci.

umiejetnosci zawodowe:

Znajomoséc obstugi komputera , w tym programow finansowo-ksiggowych i bankowosci
elektronicznej, sprawozdawczosé GUS.

Bardzo dobra znajomos$é ustawy o VAT i przepisdw wykonawczych do tej ustawy.
Umiejetnos¢ dokonywania rozliczer w zakresie VAT i sporzadzania stosownych deklaracji w
tym zakresie.

Znajomoé€ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, aw
szczeg6lnosci: struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, przepisow dotyczacych
VAT, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomosc zagadnien klasyfikacji budzetowej i
sprawozdawczosci budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie petne] zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
nieposzlakowana opinia

brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

prawo jazdy kat B

biegta znajomoéé komputera i obstuga urzgdzen biurowych

Stanowisko moze/rie-moze* byC zajmowane przez cudzoziemca.
Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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Terminowe i rzetelne rozliczanie podatku VAT z urzedem skarbowym, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnosci poprzez:

1) weryfikacje dokumentdw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem mozliwosci
dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

2) szczegotows analize faktur zakupu pod katem posiadania praw do obnizenia kwoty
podatku naleinego o kwote podatku naliczonego wraz z prowadzeniem rejestréw zakupu dla
celow rozliczania podatku VAT,

3) odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi,

4) stosowanie zwolnien wynikajgcych z przepiséw prawa,

5) przygotowywanie wnioskdw o stwierdzenie nadptaty podatku naliczonego i podatku
naleznego VAT,

6) obliczanie wspofczynnikdw zwigzanych z odliczaniem proporcjonainym wynikajacym z
ustawy o podatku od towardw i ustug,

7) weryfikacje formaino- rachunkowa danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i
zakupu, oraz deklaracjach jednostkowych skfadanych przez jednostki organizacyjne gminy,

8) prowadzenie rozliczerh w ramach centralizacji, zestawienie zbiorczych rejestrow sprzedazy i
zakupu na podstawie rejestrow czastkowych jednostek celem sporzadzenia zbiorcze]
dekiaracji,

9) wspdtprace w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT,

iO) wspdiprace z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

11) sporzadzanie deklaracji, sporzadzanie korekt deklaracji VAT Urzedu Gminy i zbiorczych na
podstawie jednostkowych sktadanych przez jednostki organizacyjne gminy i przekazywanie
ich do wlasciwego urzedu skarbowego,

12} przygotowywanie przelewow podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych dotyczgcych rozliczen VAT, w
szczegdlnosci: prowadzenie rejestréw sprzedaty i zakupu dla potrzeb podatku VAT,
ksiegowanie operacji dotyczacych VAT w urzedzie gminy,

14) dekretacje dowoddw ksiggowych i dokonywanie zapiséw w ksiegach rachunkowych na
podstawie dowodow ksiegowych zgodnie z Zakfadowym Planem Kont,

15) przygotowywanie projektéw wnioskéw o interpretacje podatkowe w zakresie podatku
VAT,

16) wspétpraca z pracownikami wystawiajgcymi faktury VAT z tytutu sprzedanych towardw i
ustug.

17) wystawianie faktur dotyczgcych sprzedazy ustug i innych.

18) przekazywanie w postaci elektronicznej ksigg podatkowych i dowodow ksiggowych na
tadanie organéw podatkowych i organdéw kontroli za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej lub na informatycznym nosniku danych.

19) state zapoznawanie sig z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie podatku VAT,
20) przygotowywanie projektdw zarzadzen dotyczacych spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w
tym zapiséw dotyczacych polityki rachunkowosci.

Sprawy zwigzane z ewidencja srodkdw trwatych i inwentaryzacja:

1) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz okresowe uzgadnianie jej z urzadzeniami
syntetycznymi.

2) Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych w terminach i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

3) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu i ruchu srodkéw trwatych.
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4) Uzgadnianie obrotow i sald ewidencji syntetycznej wydatkéw z ewidencjg analityczng oraz
dokonywanie zamknig¢ okreséw sprawozdawczych.

5) Sporzadzanie miesigcznych wydrukow kont syntetycznych i analitycznych w zakresie prowagdzonej
ewidencji z godnie z obowiazujacymi przepisami oraz wewnetrznymi instrukcjami.

6) Sporzadzanie miesiecznych wydrukéw zestawien obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont
pomocniczych.

7) Sporzadzanie wydrukéw ksiag rachunkowych na koniec roku obrotowego zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

8) Przeprowadzanie inwentaryzacji érodkow trwatych droga weryfikacji sald ewidencji syntetycznej z
ewidencja analityczng w terminach okrelonych w instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy.

9) Uzgadnianie stanu sktadnikéw majgtkowych Gminy przekazanych do MZWIK nie rzadziej niz raz w
roku.

10) Wycena spisanych z natury skfadnikow majatkowych,

11) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz przygotowanie dokumentdw niezbednych do ujecia
wystepujacych réznic w ksiegach rachunkowych.

12) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacjl.

Zadania pozostale:

1. Prowadzenie spraw finansowych dotyczacych funduszu soteckiego {ewentuainie rownie?
obywatelskiego i innych $rodkéw wydzielonych dla sotectw i miejscowosci), a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat o wyrazeniu lub nie wyrazeniu zgody na utworzenie funduszu
sofeckiego,

b} przekazywanie sottysom informaciji o wysokosci funduszu soteckiego przypadajacego na sofectwo,

c) sprawdzanie wnioskdw sktadanych przez sottyséw do budzetu gminy pod wzgledem prawidtowosci
wykazanych kwot i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy,

d) przygotowywanie wnioskdw o zwrot srodkéw do Wojewody,

e) sporzadzanie sprawozdar i informacji dotyczacych wykorzystania funduszu soteckiego.

2. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

3. Sporzadzanie informacji jednostkowej Urzedu Gminy dotyczacej umorzen oraz pozostalych ulg w
spfacie naleinosci majgcych charakter cywilnoprawny dla ktorych organem wiasciwym rzeczowo jest
Wéjt Gminy. Podstawa sporzadzenia informacji jednostkowej bedg informacje czesciowe przekazane
przez pracownikéw Urzedu Gminy, ktérym powierzono te zadania.

4. Wykonywanie kontroli formalno - rachunkowej informacji jednostkowych dotyczacych umorzen
oraz pozostatych ulg naleznosci majacych charakter cywilnoprawny, sktadanych przez inne jednostki
oraz sporzadzanie zbiorczych informacji obejmujacych wszystkie informacje jednostkowe wedtug zasad
i w terminach okreélonych w obowigzujgcych przepisach.

5. Sporzadzanie sprawozdan i informacii z wykorzystania $rodkéw dotacji na zadania zlecone.

6. Prowadzenie ewidencji dotacji udzielanych z budzetu Gminy podmiotowych, przedmiotowych i
celowych (celowych udzielanych wytaeznie dla Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Nowinach), oraz ich rozliczanie finansowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz instrukcjami.

7. Okresowe uzgadnianie, a w szczegdinosci na koniec okresu sprawozdawczego, stanu rozliczen w/w
dotacji z pracownikiem ksiegujacym wydatki jednostki.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca biurowa przy komputerze w pokoju wieloosobowym.
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6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepefnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Nowiny w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji oséb zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest mizsay/wyiszy* niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) Podpisane podanie o prace z danymi do kontaktuy;

2) Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr
dostepny na stronie www.nowiny.com.pl);

3) Podpisane o$wiadczenie (wzdr dostepny na stronie www.nowiny.com.pl} o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanym obywatelstwie,
posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i karzystaniu z peini praw publicznych,
- nieposziakowanej opinii.

4) Podpisane oswiadczenie (wzdr dostepny na stronie www.nowiny.com.pl) o zapoznaniu sig
2z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych i wyraieniu zgody

_ kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

5} Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia;

6) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagan w zakresie dodwiadczenia
zawodowego

7) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (np. o
ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

8. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferte naleiy dorgczy¢ (osobiscie, lub przestac) w terminie do dnia 22 marca 2024r., do
godziny 15:00 na adres: Urzad Gminy Nowiny, ul. Biale Zaglebie 25, 26-052 Nowiny (biuro
obstugi klienta, parter) z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Specjalista ds ksiggowosci
budietowej”.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy na stanowisko urzednicze:
Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.

1) Administrator danych osobowych i kontakt do niego: Wéjt Gminy Nowiny z siedziba
w Nowinach, ul, Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy Nowiny: we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sig elektronicznie za pomoca
poczty e-mail: iod@nowiny.com.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy
Nowiny.

4) Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
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6)

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
{(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) w skrécie RODO, ustawa z dnial0 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych.

Przetwarzanie dodatkowych danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy,

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO odbywa sig za dobrowolnie wyrazong zgoda.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bgda przekazywane odbiorcom

zewnetrznym, poza przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.

Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przechowywane przez okres

niezbedny do realizacji celu dia jakiego zostaly zebrane zgodnie z terminami archiwizacji

okreélonymi przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych, niemniej oferty

kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia przechowywane beda przez okres

3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktdrzy

chcieliby odebraé ziozone w danej procedurze naboru oferty, powinni to uczynic osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, 26-052 Nowiny — w terminie

3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktdrym to okresie

oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Uprawnienia:

a) Prawo igdania od administratora danych dostgpu do tresci swoich danych, ich
sprostowania oraz — z zastrzezeniem przepisdw prawa — do usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, prawo do
przeniesienia danych, a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem — zadanie w tej sprawie moina przestac na adres kontaktowy
administratora danych podany powyzej.,

b} prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10. Inne:

1)

3)

4)
5)

6)

Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane w siedzibie Urzgdu
Gminy Nowiny, ul. Biale Zagiebie 25, 26-052 Nowiny pok. 25 — w terminie 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, po ktérym to okresie oferty zostana
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci proszenie sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdinych etapdw rekrutaciji.

Wszystkie oéwiadczenia muszg posiadac date i wiasnorgczny podpis.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIPO oraz tablicy
ogtoszen.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefony: 41 347-50-50.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
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przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogtoszenia A0S L2l r

Se&a,szuLn Memmars i

/wo/mrfmnf@
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