TOVOLK ZARZADZENIE NR 0050.26.2019

z dnia 8 kwietnia 2019 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Topélka

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 I.,
poz.506) wzwiazku zart. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ otwarty nabor na wolne stanowisko referenta ds. prawno- finansowych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, oktéorym mowa w § 1 ust.2, podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Topdlka oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Topélka.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.26.2019
Wojta Gminy Topdlka
z dnia 8 kwietnia 2019 r.

WOJT GMINY TOPOLKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
referenta ds. prawno-finansowych
w Urzedzie Gminy Topoélka
Topolka 22
87-875 Topolka

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa,
2) petna zdolnos¢ do czynnoci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nickaralno$¢ za przestgpstwa popetione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestgpstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
5) obywatelstwo polskie,
2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowane studia podyplomowe w zakresie finanséw lub rachunkowosci,

2) znajomo$¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w szczegdlno$ci
znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych: ustawa o finansach publicznych
(oraz rozporzadzefi wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej), ustawa o VAT, ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
ordynacja podatkowa, ustawa o ochronie danych osobowych , ustawa o rachunkowosci, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomos$¢ przepisow prawa
w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej 1finansowej oraz klasyfikacji
srodkéw trwatych;

3) biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
4) co najmnie;j 2 lata stazu pracy na stanowisku zwigzanym z finansami,
5) systematyczno$¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) udzielanie konsultacji prawnych pracownikom Referatu Finansowego w zakresie biezacych zadan,

2) wykonywanie prac administracyjnych oraz przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji w zakresie
Referatu Finansowego,

3) wykonywanie obowigzkéw platnika podatku VAT, w tym:
a) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw dla celéw rozliczenia podatku VAT
b) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestréw czastkowych Jjednostek organizacyjnych
¢) sporzagdzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy i Gminy,
d) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych jednostek organizacyijnych,



e) kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegélne jednostki organizacyjne,

f) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

g) ustalenie prewspotczynnika VAT dla urzedu,

h) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspétczynnika oraz zastosowaniu struktury sprzedazy,
i) odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

J) kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa Finansow
za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

k) prowadzenie rozliczen wramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie przepisoéw podatku VAT,

1) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentéw pomiedzy
scentralizowanymi jednostkami,

m) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
n) bezposrednia wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

4) przygotowywanie oraz nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji skiadnikéw
majatkowych,

5) wykonywanie innych prac wynikajacych ze szczegSlowego zakresu obowiazkéw, statutu i regulaminu
organizacyjnego jednostki oraz prac zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

4) miejsce pracy na drugim pigtrze budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
(brak windy).

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wlasnorgcznie podpisane zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopie dokument6w potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (kandydat moze by¢ zobowigzany
do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw tych dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego,

3) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
- zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz

- niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacii

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
zuprawnienia, oktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

7. TERMIN MIEJSCE I FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- ztozy¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Topélka, Topélka 22, 87-875 Topdlka, pok. Nr 4,



- przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Topélka, Topélka 22, 87-875 Topélka.

a) dokumenty aplikacyjne winny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,;Nabér na stanowisko
referenta ds. prawno-finansowych”

b) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do 19.04.2019 r. do godz. 12:00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw decyduje data ich wptywu do urzedu. Aplikacje,
ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela, w godzinach pracy urzedu, Sekretarz Gminy Joanna
Kosinska tel 54 2869777.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
okreslone w naborze zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.



