Burmistrz Miasta Stawno
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. podatku VAT
w Wydziale Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Miejskim w Slawnie

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

el A

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Wystawianie faktur, not obcigzeniowych i not korygujacych

Biezace wystawianie paragonéw na drukarce fiskalne;j

Sporzadzanie raportow dziennych, miesi¢cznych i rocznych

Scista wspotpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie danych do wystawiania faktur i not
obcigzeniowych zwlaszcza z Wydzialem Gospodarki Przestrzennej i Obrotu
Nieruchomosciami

Prowadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy (rejestru sprzedazy VAT) Urzedu
Miejskiego za poszczegolne miesigce

Sporzadzanie czastkowego pliku JPK V7M Urzedu Miejskiego za poszczeg6dlne
miesigce

Dokonywanie w obowigzujacym terminie przelewu kwoty podatku VAT do organu
podatkowego z Urzedu Miejskiego

Sporzadzanie zbiorczych ewidencji sprzedazy (rejestru sprzedazy VAT) Miasta Stawno
z otrzymanych czastkowych sprzedazy VAT jednostek organizacyjnych

Sporzadzanie skonsolidowanego pliku JPK V7M Miasta Stawno z otrzymanych
plikéw czastkowych jednostek organizacyjnych

Przesytanie zbiorczego pliku JPK V7M w obowiazujacych terminach do wtasciwych
organdéw podatkowych

Przekazywanie w obowigzujacym terminie na rachunek organu podatkowego kwoty
podatku wynikajacego ze skonsolidowanego pliku JPK_V7M

Dokonywanie wszelkich rozliczef z zakresu podatku VAT

Stata wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 Izbg Skarbowa

Prowadzenie rozliczen dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej 1 innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.
Uzgadnianie dochodéw z wyciggami, sprawozdaniami MOPS, UM, SDS oraz
ewidencja ksiegowa

Kompletowanie wyciggéw bankowych

Zastgpstwo pracownikoéw na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz pracownika
na stanowisku ds. ksiggowosci (naleznosci cywilno-prawne).

Sporzadzanie not ksiggowych dot. refundacji poniesionych wydatkow zwigzanych
z uczeszcezaniem dzieci z innych gmin do przedszkoli publicznych i niepublicznych
w Stawnie.

Wyliczanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli oraz jej aktualizowanie.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza 1 Skarbnika Miasta.



Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) korzystanie w pelni z praw publicznych,

c) nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

d) wyksztalcenie:

- wyzsze: ekonomia, finanse, rachunkowo$¢ lub studia podyplomowe w powyzszym
zakresie (w takim przypadku wymagany co najmniej rok stazu pracy) lub

- $rednie o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, na
ktory oglaszany jest nabor (w takim przypadku wymagane co najmniej 3 lata stazu pracy),

e) znajomos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office),

f) dobra znajomo$¢ przepisOw ustaw: o podatku od towaréow i ustug (VAT),
o rachunkowosci, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

g) duze zaangazowanie w prace, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan, samodyscyplina,
terminowos$¢, odpowiedzialnos¢.

Pozadane predyspozycje osobowosciowe:
a) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

b) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
c) komunikatywnos¢,

d) dyspozycyjnosé¢

Wymagania dodatkowe:
a )znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
b) znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych.

Informacja o warunkach pracy:

- miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Stawnie, ul. M. Curie- Sktodowskiej 9,
76-100 Stawno;

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzaca (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie);

- normowany czas pracy.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny wlasnorecznie podpisany;

b) Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

c) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

e) Kopie $wiadectw pracy Iub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

f) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

g) Oswiadczenie kandydata o nastepujacej treSci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

h) Dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci i zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

i) Informacja 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik do
ogloszenia).




W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia oryginatow
dokumentow do wgladu pracodawcy.

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. podatku VAT w Wydziale Finansowo -
Budzetowym”

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 4 marca 2024 roku do godziny 16:00 w nastepujacy
sposob:

- w Punkcie Podawczym Urzedu Miejskiego w Stawnie

lub

- w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Slawnie (p. 36)

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ droga pocztowg na adres:
Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 4 marca 2024 roku

(liczy sie data wptywu do Urzedu)

Dokumenty wystane przesytka pocztowa powinny by¢ dorgczone do Urzedu Miejskiego
w Stawnie w powyzszym terminie.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby spetniajagce  wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://bip.slawno.pl/) oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego
w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.

BURMISTRZ

dr inz. Krzysztof Marek Frankenstein



