Stawno, dnia 4 stycznia 2019 r.

Burmistrz Miasta Slawno
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. podatku VAT
w Wydziale Finansowo - Budzetowym
w Urze¢dzie Miejskim w Slawnie

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

BN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Wystawianie faktur i not obciazeniowych

Biezgce wystawianie paragon6éw na drukarce fiskalnej

Sporzgdzanie raportéw dziennych, miesiecznych i rocznych

Scista wspolpraca z Wydzialami Urzgdu w zakresie danych do wystawiania faktur i not
obcigzeniowych.

Prowadzenie czastkowej ewidencji sprzedazy (rejestru sprzedazy VAT) Urzedu
Miejskiego za poszczeg6lne miesigce

Sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT Urzedu Miejskiego za poszczegdlne miesigce
Sporzadzanie czgstkowych jednolitych plikéw kontrolnych Urzedu Miej skiego‘
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 czgstkowych sprzedazy VAT jednostek organizacyjnych

Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT- 7 Miasta Stawno z otrzymanych
deklaracji czgstkowych jednostek organizacyjnych

Sporzadzanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego Miasta Stawno po otrzymaniu
czastkowych Jednolitych Plikéw Kontrolnych z jednostek organizacyjnych
Przesylanie zbiorczych deklaracji VAT- 7 i JPK w obowigzujgcych terminach do
wlasciwych organéw podatkowych

Przekazywanie w obowigzujagcym terminie na rachunek organu podatkowego kwoty
podatku wynikajacego ze skonsolidowanej deklaracji VAT -7

Dokonywanie wszelkich rozliczen z zakresu podatku VAT

Stata wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Izba Skarbows

Prowadzenie rozliczen dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych jednostka samorzadu terytorialnego ustawami.
Kompletowanie wyciggéw bankowych

Uczestnictwo przy wystawianiu upomnien i wezwan dotyczacych zaleglosci
podatkowych i oplat za gospodarowanie odpadami



Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Co najmniej 1 rok stazu pracy.

3. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5. Niekaralno§¢ za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7. Znajomos$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) oraz programéw biurowych,

8. Znajomo$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o podatku

od towaréw i ustug, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, Rozporzadzen
w sprawie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

9. Duze =zaangazowanie W prace, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan,
samodyscyplina, terminowo$¢, kreatywnos¢.

10. Umiejetnos¢ redagowania pism, stosowania przepiséw prawnych.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé pracy w zespole.

Komunikatywno$¢.

Dyspozycyjnos¢.

Znajomos¢ obshugi programéw finansowo-ksiegowych.

B~

Informacja o warunkach pracy:

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

- pelny wymiar czasu pracy;

- praca siedzgca, obsluga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;

- nOrmowany czas pracy.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wlasnorg¢cznie podpisany, z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2. Zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

5. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczei o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci ,,Oswiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySine przestepstwo skarbowe”.



8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku. W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy;
9. Dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$é - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

10. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia oryginatow
dokumentéw do wgladu pracodawcy.

11.Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (zalacznik do ogloszenia).

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem :

..Nabér na stanowisko urzednicze ds. podatku VAT w Wydziale Finansowo - Budzetowym”
nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Stawnie (pok.36) w godz. 8.00 - 16.00 w
poniedzialki oraz w godz. 7.00 - 15.00 w pozostate dni robocze. Dokumenty mozna rowniez
przestaé drogg pocztowa na adres:

Urzad Miejski w Stawnie

ul. M. Curie Sktodowskiej 9

76 — 100 Stawno

w terminie do dnia 15 stycznia 2019 roku (do godz. 14:00).

Dokumenty wyslane przesytka pocztowa powinny byé doreczone do Urzedu Miejskiego
w Stawnie w powyzszym terminie.

Dokumenty dostarczone po upltywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.

Osoby speniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://um.slawno.ibip.pl/public/) oraz na tablicy ogloszet w budynku
Urzgdu Miejskiego w Stawnie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Stawnie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt
6%.




