Zarzadzenie Nr 182/2021
Wojta Gminy Przasnysz
zdnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Przasnysz.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ( Dz.
U. 22021, poz.1372 ze zm. ) oraz art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019, poz.1282 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

1.0gtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze samodzielny Referent ds. ksiggowosci i
rozliczen podatku VAT w Referacie Finansowym  Urzedu ~ Gminy Przasnysz.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia i podlega umieszczeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Przasnysz.

§2

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze przeprowadzi Komisja
powotana przez Wojta Gminy Przasnysz odr¢bnym Zarzadzeniem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 182/2021
Wojta Gminy Przasnysz
zdnia 31.12.2021r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Przasnysz

1. Nazwa i adres jednostki, w ktérej prowadzony jest nabor:

Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urze¢dniczego:

Samodzielny Referent ds. ksiegowoscii rozliczen podatku VAT w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Przasnysz - 1 etat- pelny wymiar czasu pracy.

3.0Kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2)kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiada¢ peina zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,
3) posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego ,
4) posiadanie co najmniej rocznego udokumentowanego stazu pracy w jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych administracji
rzadowej,
5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzg¢dniczym,
6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

[I. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug
i ustawa o rachunkowosci,
2) sumiennos¢ 1 dobra organizacja pracy,
3) umiejetnos$é obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi,
biegla znajomo$¢ programéw ,
4) odpowiedzialno$é, bezkonfliktowosé.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) terminowe wystawianie faktur na podstawie zawartych umoéw lub innych dokumentow
potwierdzajgcych dokonanie transakcji z wytaczeniem ustug wodno-kanalizacyjnych,

2) prowadzenie rejestru sprzedazy dla potrzeb ewidencji VAT dla Urzedu Gminy Przasnysz,
3) prowadzenie rejestru zakupdw dla potrzeb ewidencji VAT dla Urzgdu Gminy Przasnysz,
4) weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupoéw w Urzedzie Gminy Przasnysz pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

5) systematyczna kontrola wptywow dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT,

6) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT 7 Urzedu Gminy,

7) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego
podatku od towardw i ustug,

8) wybor odpowiedniej metodologii i kalkulacji pre-wspétczynnikow,



9) rozliczanie i wspotpraca w zakresie podatku VAT z urzgdami skarbowymi,

10) sporzadzanie wnioskow o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,

11) biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT, orzecznictwie sadow,

12) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie, na podstawie plikow przekazywanych przez Gming Przasnysz,

13) prowadzenie wyodrebniaj ewidencji ksiegowej dla zadan i projektéw z udzialem $rodkéw
europejskich,

14) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-28S w zakresie zadan
i projektow wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wadiow przetargowych i zabezpieczen
nalezytego wykonania umow,

16) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych — poréwnanie standw stwierdzonych droga spisu
z natury ze stanem wykazanym w ewidencji ksiggowe;j.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,

2)stanowisko pracy jest wyposazone w komputer,

3) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosi 5,37%.

7. Dokumenty wymagane od kandydatéw:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie — kazda zapisana strona powinna
by¢ poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem,

5) kserokopie $wiadectw pracy — kazda zapisana strona powinna by¢ poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania

stanowiska objetego naborem,

7) podpisany przez kandydata oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;
si¢ o zatrudnienie.

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

10) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sg zobowigzani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- kazda zapisana
strona kopii powinna by¢ poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8 . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia 31.12.2021 r. do dnia 14.01.2022 r. do godz.
14:00 , tylko w formie pisemnej;

2) miejsce sktadania dokumentow:
Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanislawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz,



I pietro, pok. Nr 12, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko Samodzielny Referent ds. ksiegowoscii rozliczen podatku VAT,
Referat Finansowy Urz¢du Gminy Przasnysz”.

3) aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym w pkt. 8 nie
beda rozpatrywane.

4) kandydaci spelniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

5)informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).

Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne moga by¢ odbierane przez zainteresowanych
w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 751 21 35

Zalacznik:
- klauzula informacyjna RODO

Wojt G /rzasnysz
%

zyna Wroblewska




