Wojt Gminy Zawonia
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka 11, 55-106 Zawonia

1. Stanowisko pracy:
miodszy referent do spraw ksiggowosci budzetowej i plac

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) korzystanie z pelni praw publicznych, pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) biegla znajomo$¢ obstugi komputera - programéw biurowych typu Microsoft Office,

7) dobra znajomos¢ przepisoOw prawnych:

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towar6éw i ustug,

- ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- rozporzadzenia z dnia 15.05.2018 r. ws. wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie opisanym ponizej w pkt. 4,

2) wysoka kultura osobista;

3) odpornos¢ na stres;

4) zdolnosci analityczne i umiej¢tnosé pracy w zespole;

5) sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnos¢, komunikatywno$c¢.

4. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku podinspektor do spraw ksi¢gowosci
budzetowej i plac:

1) obstuga podatku VAT,

2) prowadzenie rejestrow zakupOw i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawg o podatku
VAT,

3) prowadzenie ewidencji 0sob, ktérym przekazano prezenty o matej wartosci zgodnie
z ustawg o VAT,

4) systematyczna kontrola wptywu dochodéw i wydatkéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego sporzadzenia deklaracji VAT Gminy,

5) dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowe;,

6) comiesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz
pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji Gminy i platnosci podatku VAT w Urzedzie
Skarbowym,

7) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

8) wystawianie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw obcigzeniowych; sporzadzanie
polecen ksiegowania, faktury ustrukturyzowane i inne dokumenty ustrukturyzowane
pobierane z platformy publiczne;j,

9) prowadzenie dokumentacji ptacowej; naliczanie w szczegélnosci wynagrodzen
pracownikéw Urzedu, pracownikéw interwencyjnych, osob zatrudnionych na podstawie
umoéw cywilnoprawnych, diet radnych, soltysow; naliczanie zasitkow wynikajacych ze



stosunku pracy; sporzadzanie list plac oraz przelewow w zakresie wynagrodzen i potracen;
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie za$wiadczen o wysokosci
zarobkow,

10) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeni Spolecznych zgodnie
z przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym
i Funduszu Pracy:

a) ustalanie obowigzku zglaszania osOb ze wszystkich tytulow ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego (pracownikow Urzedu oraz osob pobierajacych swiadczenia
na podstawie innych tytulow), zglaszanie ich do ubezpieczenia i wyrejestrowanie ich
droga elektroniczna,

b) ustalanie podstawy wymiaru skladek, naliczanie, rozliczanie i przekazywanie sktadek
w terminie; sporzgdzanie obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie i jej terminowe
przekazywanie do ZUS-u,

¢) wypelnianie zaswiadczen w czescei dotyczacej wynagrodzenia osobom przechodzacym
na emeryture, jak i osobom ubiegajacym si¢ o jej przeliczenie,

d) prowadzenie rozliczen finansowych z Powiatowym Urzedem Pracy o refundacje
wynagrodzen oraz skladek ZUS;

11) realizacja catosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji oraz przygotowaniem
i odprowadzeniem w terminiec wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

12) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzgdem Skarbowym zgodnie z przepisami
o podatku dochodowym od o0sob fizycznych; ustalanie podstawy wymiaru podatku
dochodowego od os6b fizycznych; naliczanie, rozliczanie i przekazywanie w terminie.
zaliczki na ww. podatek do Urzgdu Skarbowego,

13) sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich w terminie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan stanowiska z Urz¢dem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji wyplat z Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych (ZFSS) oraz udzielanych pozyczek pracowniczych; naliczanie
i rozliczanie odpiséw na ZFSS,

16) rozliczanie delegacji oraz ryczaltow za uzywanie do celow stuzbowych samochodéw
osobowych niebedacych wiasnoscig pracodawcy,

17) prowadzenie rejestru wpltywu do Referatu finansowego faktur, rachunkéw, not
ksiggowych,

18) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

19) terminowe przygotowywanie przelewow z budzetu Gminy i z jednostki Urzad Gminy,

20) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

21) prowadzenie rejestru gwarancji ubezpieczeniowych, gwarancji bankowych 1 weksli,

22) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

23) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentow w zakresie zadan
stanowiska.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na pelny etat,
2) praca od poniedziatku do piatku,
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kwestionariusz osobowy;

6) pisemne o$wiadczenia:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe;

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dot. kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1202 z ze zm.);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

7. Dodatkowe informacje:

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu marcu 2019 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Zawonia w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
wyniost ponizej 6 %,

2) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy - Zawonia, ul. Trzebnicka 11.
Stanowisko pracy w budynku na II pi¢trze bez windy. Budynek moze stwarza¢ problemy dla
0s6b niepelnosprawnych ruchowo — przeszkody architektoniczne.

Praca wewnatrz budynku. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknigtych kopertach
(w przypadku ofert przesytanych pocztg za date ztozenia dokumentéw bedzie uznawana data
i godzina ich doreczenia). Oferty prosze przesyta¢ do Urzedu Gminy Zawonia, ul. Trzebnicka
11, 55-106 Zawonia, pokdj Nr 1 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko miodszego
referenta do spraw ksiggowosci budzetowe;j i ptac” w terminie do 14 sierpnia 2019 r. do godz.
15:00.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Zawonia po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 ze zm.).

9. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru.

10. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zawonia.

11. Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

12. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Urz¢dzie Gminy zostang






