Bystrzyca Ktodzka, 12 czerwca 2019 r.

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z2018r., poz. 1260 ze zmianami)

oglasza nabo6r kandydatéw na stanowisko ds. rozliczen podatku VAT

w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy
ul. H. Sienkiewicza 6
57- 500 Bystrzyca Ktodzka
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Ktodzka
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popeinione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

posiadanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych na wskazanym stanowisku, w
tym znajomo$¢ przepis6w prawa w zakresie:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o rachunkowoéci,

c) ustawa o podatku od towaréw i ustug,

d) ustawa o finansach publicznych,

e) ustawa prawo zamoéwien publicznych,

f) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw,

g) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r.w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien,

wyksztatcenie $rednie,
doswiadczenie praktyczne na stanowisku zwigzanym z rozliczeniami podatku
VAT (staz pracy w zawodzie co najmniej 1 rok).

2) dodatkowe:

1)
2)

3)

pozadane wyksztatcenie wyzsze - ekonomia, rachunkowo$¢, finanse;

wymagane posiadanie umiejetnosci i wiedzy w zakresie:

a) praktyczna znajomos¢ postugi komputera,

b) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) funkcjonujacych jednostek organizacyjnych Gminy Bystrzyca Klodzka,

d) organizacji Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka,
wymagane predyspozycje osobowos$ciowe (umiejetnosci analityczne,
umiejetno$¢ pracy indywidualnej i zespotowej, komunikacja pisemna i
werbalna, odporno$¢ na stres, dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé,



umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa, kultura osobista, dgzenie do
samoksztalcenia).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obowiazki w zakresie rozliczenia VAT -centralizacja ( Gmina) :

a)
b)

d)

e)

g)

h)

Sporzadzanie listy potwierdzajacej przestanie rejestrow VAT przez jednostki budzetowe
Weryfikacja formalno - rachunkowa czastkowych deklaracji, JPK oraz rejestréw zakupow
i sprzedazy przekazanych przez jednostki, sprawdzenie kompletnosci oraz zgodnosci
poszczegblnych dokumentéw z przepisami UPTU oraz wydanymi do niej
rozporzadzeniami,

Konsolidacja rejestrow zakupdéw i sprzedazy poszczegblnych jednostek Gminy w
zbiorczy rejestr zakupow i sprzedazy,

Scalenie czastkowych deklaracji VAT-7 w zbiorczg deklaracje VAT Gminy oraz
sprawdzenie jej pod katem formalno-rachunkowym.

Przekazanie we wiasciwym terminie zbiorczej deklaracji VAT do wlasciwego urzedu
skarbowego oraz dokonanie ptatnosci kwoty podatku podlegajacego wptacie do urzedu
skarbowego

Sporzadzanie deklaracji VAT-7 uwzgledniajgcej dane wszystkich jednostek Gminy
podlegajacych centralizacji,

Kalkulacja tzw. prewspotczynnika na podstawie art. 86 ust. 2a i nast. UPTU oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw, oraz kalkulacja tzw. wspdétczynnika
struktury sprzedazy na podstawie art. 90 ust. 2 i nast. UPTU,

Terminowe wykonywanie wszystkich ww. obowigzkéw zgodnie z wymogami UPTU oraz
regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Powiecie.

2) Obowigzki w zakresie rozliczenia VAT (jednostka budzetowa - Urzad Miasta i Gminy):

a)
b)

0
)

f)

dekretacja dowodu ksiegowego zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w
Gminie,

weryfikacja formalno-rachunkowa oraz merytoryczna zgodnoSci dostarczanych
dokumentéw z przepisami UPTU oraz wydanymi do niej rozporzadzeniami,
sporzadzenie rejestrow sprzedazy i zakupdéw dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT-7,
kalkulacja tzw. prewspotczynnika na podstawie art. 86 ust. 2a i nast. UPTU oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow,

kalkulacja tzw. wspétczynnika struktury sprzedazy na podstawie art. 90 ust. 2 i nast.
UPTU oraz Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdInych zasadach rozliczen podatku
od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego,

terminowe wykonywanie wszystkich ww. obowigzkéw zgodnie z wymogami UPTU oraz
regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Gminie.

3) wystawianie faktur VAT za ustugi $wiadczone przez Urzad na podstawie materialéw
zrodtowych przekazanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu,
4) prowadzenie rejestru sprzedazy zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w jednostce,
5) sporzadzanie wnioskéw o indywidualna interpretacje podatkowa w zakresie podatku od
towarow i ustug na potrzeby Gminy i jej jednostek organizacyjnych,



6) doradzanie innym komodrkom organizacyjnym w zakresie obowigzujacych stawek podatku
od towarow i ustug od poszczegdélnych rodzajéw ustug,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub burmistrza.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Cv,

list motywacyjny (z aktualnym nr tel. kontaktowego),

potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu/éw
potwierdzajgcego/ych wyksztatcenie,

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach lub szkoleniach,

dokumenty potwierdzajace staz pracy ;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do pobrania
ze strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe (osoba
wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnoéci prawnych io
korzystaniu z peini praw publicznych,

10) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuly do Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE -ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (RODO)
(Dz.Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, poz. 1260 ze zmianami).

Roéwnocze$nie, zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, ze:

1)

2)

administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko ds. rozliczen
podatku VAT jest Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej,

dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko ds.
podatku VAT i wudostepniane pracownikowi ds. kadr Urzedu Miasta i Gminy
Bystrzyca Ktodzka oraz cztonkom komisji rekrutacyjnej,

3) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz ich

poprawiania,

4) zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na

5)

przetwarzanie danych osobowych, co spowoduje brak mozliwo$ci brania udziatu
w postgpowaniu w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMiG Bystrzyca
Ktodzka,

dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w UMiG oraz przez
okres okres$lony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,

6) W przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy si¢ zatrudnieniem kandydata,

dokumenty zawierajgce dane osobowe bedg przechowywane przez okres
niezbedny do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej
jednak niz przez okres 1 roku. Po uptywie tego okresu w terminie 14 dni kandydat



moze sie zwroci¢ o wydanie mu ztozonych kopii dokumentéw. W przypadku braku
takiego wystgpienia, dokumenty ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Kserokopie dokumentéw _sktadanych w__ramach _konkursu, nalezy potwierdzic¢
wiasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w UMiG w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. H. Sienkiewicza 6.

2) pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,

4) praca od poniedziatku do piatku w godz. od 73% do 1539,

5) praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin,

6) klatka schodowa, pomieszczenia biurowe i toalety nie s3 przystosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo,

7) wynagrodzenie zasadnicze wg kat. Od VIII do X* oraz dodatki zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu
Wynagradzania w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka.

*UWAGA: w zaleznoéci od posiadanego wyksztatcenia i doSwiadczenia zawodowego
kandydat, ktéry w najwyzszym stopniu speini wymaganie okre$lone w niniejszym
ogloszeniu zostanie zatrudniony na stanowisku mtodszego referenta, referenta lub
podinspektora.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Ktodzkiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit w maju 2019 r. mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ds. rozliczen VAT-3" - w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Ktodzkiej, przy ul. Sienkiewicza 6, 57-500 Bystrzyca Ktodzka - (pok. nr 1)
lub przestac pocztg na ww. adres urzedu w terminie do dnia 24 czerwca 2019r.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktére wptyna do
urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna. Informacja o wyniku naboru na
ww. stanowisko, zostanie podana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. H. Sienkiewicza 6.
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