Jakubowice Murowane dnia, 3.01.2023 r.
Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wéjt Gminy Wolka
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. KSIEGOWOSCI I PODATKU VAT
SK.2110.1.2023
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie co najmniej $rednie,
4) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.
1) wyksztalcenie wyzsze w kierunku prawo, rachunkowo$¢, ekonomia lub
pokrewnym.
2) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
3) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,
4) znajomos¢ ustaw w szczegdlnosci:
- 0 podatku od towarow i ustug,
- o finansach publicznych,
- ordynacja podatkowa,
- 0 rachunkowosci,
- 0 dochodach samorzadu terytorialnego,
- 0 samorzadzie gminnym,
5) umiejetnos$¢ korzystania z sieci Internet oraz poczty elektronicznej,
6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
7) samodzielno$¢ w dziataniu,
8) znajomos¢ Ms Office,
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokumentowanie sprzedazy oraz $wiadczonych ustug poprzez wystawianie faktur
VAT na podstawie zawartych umow lub innych dokumentéw potwierdzajacych
powstanie obowiazku podatkowego Gminy Wolka.

2. Wystawianie faktur korygujacych Gminy Woélka na podstawie wyjasnionych
reklamacji odbiorcow faktur.

3. Prowadzenie ewidencji sprzedazy Gminy Wolka jako jednostki budzetowej (Rejestr
sprzedazy VAT) dla celéw rozliczania podatku naleznego VAT.

4. Uzgadnianie kwot podatku VAT naleznego w oparciu o ewidencje sprzedazy Gminy
Wolka jako jednostki budzetowej dla prawidlowego sporzadzenia deklaracji
czastkowej VAT-7.

5. Sporzadzanie miesigcznych, czastkowych deklaracji rozliczeniowych VAT-7
dla Gminy Woélka jako jednostki budzetowe;.

6. Sporzadzenia korekt czgstkowych deklaracji rozliczeniowych VAT-7 dla Gminy
Wolka jako jednostki budzetowe;.

7. Biezaca analiza danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i rejestrach
zakupu dla celow prawidlowego sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczanych przez jednostki budzetowe objete centralizacja rozliczen podatku VAT.
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Weryfikowanie 1 wuzgadnianie pod katem zgodno$ci stanow wskazanych
w czastkowych deklaracjach VAT-7 pozostatych gminnych jednostek budzetowych
w poréwnaniu z danymi wynikajacymi z rejestrow sprzedazy i zakupu tych jednostek.
Prowadzenie zbiorczego rejestru VAT sprzedazy i zbiorczego rejestru VAT zakupow
na podstawie rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki budzetowe
Gminy Wolka.

Sporzadzanie miesiecznej, zbiorczej deklaracji rozliczeniowej VAT-7 dla Gminy
Wolka jako podatnika podatku VAT na podstawie czgstkowych deklaracji VAT-7
dostarczonych przez jednostki budzetowe Gminy Woélka objete centralizacja podatku
VAT.

Sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Woélka uwzgledniajace;j
centralizacj¢ rozliczen podatku VAT.

Przekazywanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz jej korekt.

Przygotowywanie i akceptowanie danych do przelewu podatku naleznego VAT.
Wspotpraca z Referatami Urzedu Gminy Wolka w zakresie rozliczania podatku
naleznego VAT.

Wspolpraca z podlegtymi jednostkami budzetowymi objetymi centralizacja w zakresie
procedur rozliczania podatku VAT w Gminie Wdlka.

Wspodlpracowanie w sprawach z zakresu rozliczania podatku VAT z wlasciwym
Urzedem Skarbowym i innymi organami podatkowymi.

Przyjmowanie wygenerowanych plikow od pracownikow merytorycznych Urzedu
Gminy Wolka oraz ksiggowosci Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce, dotyczacych
rozliczen podatku VAT Urzedu Gminy oraz podleglych jednostek budzetowych dla
celow Jednolitego Pliku Kontrolnego, ktéry umozliwi prawidtowe ustalenie kwoty
podatku.

Generowanie 1 przekazywanie obowiazkowych okresowych ewidencji dotyczacych
rozliczen podatku VAT Gminy Wolka jako podatnika, w formie Jednolitego Pliku
Kontrolnego w terminach okreslonych w ustawie do Drugiego Urzedu Skarbowego
w Lublinie oraz Ministerstwa Finansow.

Przekazywanie na zadanie organow podatkowych i organow kontroli skarbowe;j
danych dotyczacych rozliczen podatku VAT za pomocag $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

Kontrola dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Sporzadzanie przelewdw bankowych w elektronicznym systemie bankowym.
Ksiggowanie 1 dekretacja operacji na rachunku bankowym dotyczacym podatku VAT
oraz uzgadnianie na nim salda miesi¢gcznie 1 narastajaco w celu prawidlowego
rozliczania podatku VAT.

Ksiggowanie czastkowych 1 zbiorczych deklaracji VAT-7 sporzadzonych dla Gminy
Wolka i podlegtych jednostek.

Uzgadnianie sald na kontach ksiggowych dotyczacych podatku VAT miesigcznie
1 narastajagco w Organie i w jednostkach.

Przygotowywanie wnioskdw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT.

Bezposrednia wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.
Aktualizacja procedur 1 instrukcji zwigzanych ze scentralizowanym systemem
rozliczen podatku VAT Gminy Wolka oraz jej jednostek budzetowych.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z powierzonych spraw.

Sporzadzanie sprawozdan z powierzonych spraw.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw z powierzonych spraw.



31. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy.
32. Sporzadzenia sprawozdan podatkowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Umowa o praceg.
2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.
3) Praca w budynku Urzedu Gminy Wdélka, Jakubowice Murowane 8§,
4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5) Praca o charakterze administracyjno-biurowym.
6) Praca w godzinach 7.30-15.30
7) Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku, wyposazone
W podstawowy sprze¢t informatyczny,
8) Praca w zespole.
5. _Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W grudniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolka,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nast¢pujacej tresci: ,,Dobrowolnie
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzg¢dnicze ds. ksiegowosci i podatku Vat Nr SK.2110.1.2023 z dnia
3 stycznia 2023 r.

1) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzula
o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko ds. ksiegowosci i podatku Vat
Nr SK.2110.1.2023 z dnia 3 stycznia 2023 r.

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*)

3) podpisane o$wiadczenie kandydata, dotyczace:*)

» posiadania obywatelstwa polskiego,
» posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz Kkorzystania
z pelni praw publicznych,
» braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Woélka w zaktadce
Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 13 stycznia 2023 r. do godz. 15.30,
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Wolka). Oferte mozna ztozy¢ osobiscie
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i podatku Vat Nr SK.2110.1.2023 z dnia 3 stycznia 2023 r.”
W biurze podawczym na parterze Urzedu Gminy Wolka lub wysta¢ na adres: Urzad
Gminy Wolka, Jakubowice Murowane 8, 20-258 Jakubowice Murowane.
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Informacje dodatkowe.

1)
2)
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7)

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.
Aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy Wolka niekompletne Iub
po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uplywie terminu skladania
dokumentow rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w dokumentéw poza
ogloszeniem.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatow,
b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili
wymogi formalne oraz niezbgdne kryteria merytoryczne zweryfikowane
w | etapie.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka w zaktadce praca-konkursy
na  stanowisko  http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urze¢du.
Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.

Woit

/-1 mgr Edwin Gortat



