) ZARZADZENIE NR 5/2017
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 3 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 902), zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr kandydatéw na stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT w Urzedzie
Gminy Debnica Kaszubska. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencji i
rozliczen podatku VAT w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w nastepujacym sktadzie:

1) Radostaw Krawczyk — przewodniczacy komisji,
2) Marek Malinowski — cztonek komisji,
3) Teresa Lukasiak — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

Wojt Gminy De¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2017
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 3 stycznia 2017 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska, ul. Zjednoczenia 16a, 76 — 248 Dg¢bnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. ewidenc;ji i rozliczen podatku VAT.
2. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze w kierunku ekonomia, finanse i1 rachunkowos$¢, finanse publiczne, prawo,
administracja,

- co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku zbieznym z proponowanym,

- obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore w
oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe/pozadane:
- ukonczenie kursow lub szkolen dotyczacych tematycznie ww. stanowiska,
- posiadanie praktycznej wiedzy w zakresie regulacji ustawowych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,
- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- prawo jazdy kat. B,
- umiejetnos¢ pracy z klientem oraz w zespole,
- umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia, organizowania czasu w pracy, komunikatywnosc,
- wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,
- obowiazkowos¢, rzetelnose, terminowo$¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie 1 motywacja do pracy.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) ogdlne:

- sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

- dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

- biezgca znajomos$¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania,

- przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

b) szczegotowe:
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- wystawianie faktur VAT,

- prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

- prowadzenie rejestru zakupow VAT,

- sporzadzanie miesi¢cznych, czastkowych deklaracji VAT-7 z Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j,

- weryfikacja pod katem zgodnosci stanéw wykazanych w czastkowych deklaracjach VAT-7 pozostatych
gminnych jednostek budzetowych w poréwnaniu z danymi wynikajacymi z rejestrow sprzedazy i
rejestrow zakupow tych jednostek,

- przyjmowanie od jednostek budzetowych ww. ewidencji i deklaracji w formacie jednolitego pliku
kontrolnego i przekazywanie go do Urzedu Skarbowego w Stupsku,

- sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 i1 przekazywanie jej do Urzedu Skarbowego w Stupsku, w
terminie do 25 dnia miesigca za miesigc poprzedni,

- okreslenie wtasciwych stawek podatku VAT przy dokonywanej sprzedazy przez gming towarow i ustug,
ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem stawek przy sprzedazy nieruchomos$ci gminnych,

- wspotpraca z Referatem Projektow i Inwestycji w zakresie projektow dofinansowywanych z budzetu Unii
Europejskiej dot. kwalifikowania podatku VAT jako kosztu kwalifikowanego lub niekwalifikowanego,

- dekretowanie wydatkéw budzetowych pod katem mozliwosci odliczenia podatku naliczonego VAT,

- wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w kompetencji Referatu Finansowego oraz niezbednych do
zapewnienia prawidlowej obstugi finansowej gminy.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- Zyciorys - Curriculum Vitae,

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
- kopie $wiadectw pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie i wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen,

- w przypadku kandydatow nie bgdacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego,

- ewentualnie posiadane referencje.
6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy  Degbnica  Kaszubska, ul.  Zjednoczenia 16a, 76-248  Debnica  Kaszubska,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ewidencji i rozliczen podatku VAT” do dnia
13 stycznia 2017 roku do godz. 14% (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

7. Informacja o warunkach pracy:
- praca przy monitorze komputerowym,
- wymuszona pozycja ciafa,

- praca zwigzana z wysitkiem umyslowym, czgstym kontaktem z klientem urzedu, odpowiedzialnoscia i
skutecznoscig w podejmowanych dziataniach,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

- umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwos$cia jej przedtuzenia na czas nieokres$lony.
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8. Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit powyzej 6%.
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