BURMISTRZ TARCZYNA
OGLASZA NABOR

na stanowisko

podinspektor/inspektor w Referacie Budzetowo-
Finansowym (ksiegowo$¢ budzetowa)

I. Wymagania niezbedne:

1)  spelnienie wymogéw okreslonych w art.6 ust.1 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych /t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 530 ze zm./
okreslonych dla stanowisk urzedniczych, pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

2) Wyksztalcenie wyzsze,

3) Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu ustaw:

a. Ustawa o samorzadzie gminnym,

b. Ustawa o finansach publicznych,

c. Ustawa o rachunkowosci

d. Ustawa o podatku od towarow i ustug

4) niekaralnosé ( osoby ktore nie byly karane za umysine przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe),

5) umicjetnos¢ pracy na komputerze,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) efektywnosé. doktadnosé, odpowiedzialnosé i dyspozycyjnose,

8) obywatelstwo polskie,

9) nieposzlakowana opinia,

10) na ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite].

II. Wymagania pozadane:
b) znajomos¢ programéw komputerowych — Firmy — U L Info System,
¢) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej i
rachunkowosci,
d) doswiadczenie w pracy przynajmniej 2 lata;

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
dekretowanie dokumentow ksiegowych budzetu i jednostki wg planu kont i klasyfikacji
budzetowej,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu,
prowadzenie ewidencji wszystkich drukow $cistego zarachowania,
sprawdzenie prawidlowosci zaewidencjonowania dokumentow ksiggowych w ewidencji
ksiegowej jednostki budzetowej (urzedu),
klasyfikacja dochodow i wydatkéw budzetowych oraz innych przychodow i rozchodow,
sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
importowanie wyciagdw bankowych do programu UPK 1 przydzielanie poszczegolnych
operacji analitycznych do systemu ksiggowosci budzetowej i ksiegowosci zobowiazan,
prowadzenie ewidencji ksiggowej subkonta ,,mandatow” i ,»odpadow komunalnych”,
prowadzenie uzgodnien miesigcznych ewidencji ksiggowej analityczne] z syntetyczng
dochodéw,



10) sporzadzanie i przekazywanie do banku przelewow na podstawie rachunkow, faktur i
inny dokumentéw ksiegowych, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym potwierdzeniu (zaakceptowaniu) do zaplaty,

11) przygotowywanie wnioskoéw o wyplate zaliczki,

12) rozliczanie zaliczek,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

14) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych
w formie zdematerializowanej, naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia 1
rozliczenia ewentualnych réznic,

15) rozliczanie zadan inwestycyjnych,

16) uzgadnianie w formie pisemnego potwierdzenia wptywow dochodow budzetowych na
podstawie ksiggowan syntetycznych z Wyciagow Bankowych z ksiggowaniami
analitycznymi dokonanymi przez poszezegolnych pracownikow,

17) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow,

18) uzgadnianie w formie pisemnej przed wyplata inkasa wplat naleznosci pobieranych przez
inkasentéw dot. dochodéw z tytulu podatkéw lokalnych, optat za wode, kanalizacje i
inkaso oplaty targowej.

19) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(zgodnie z obowigzujacym w danym momencie Rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe)),

20) rozliczenie podatku VAT, miedzy innymi:

-wystawianie faktur VAT

- prowadzenie rejestru sprzedazy dla jednostki budzetowej Urzgdu Miejskiego

- prowadzenie rejestru zakupu dla jednostki budzetowej Urzgdu Miejskiego

- sporzadzanie miesigeznych deklaracji VAT-7 Urzedu Miejskiego

- prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy dla Gminy

- prowadzenie centralnego rejestru zakupu dla Gminy

- sporzadzanie miesiecznych scentralizowanych deklaracji VAT-7 Gminy Tarczyn

- analiza danych na potrzeby sporzadzania deklaracji VAT

- wybér odpowiedniej metodologii i kalkulacji pre-wspotezynnikow

- ustalenie obiegu dokumentow i termindéw rozliczef

- biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT, jak i w orzecznictwie sgdow

- wspdlpraca z gminnymi jednostkami budzetowymi w zakresie scentralizowanego
podatku od towardw i ustug

- wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie spraw dotyczacych podatku od towarow
iushug

- inne zadania zwigzane z podatkiem VAT,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Zastepcg Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

4) $wiadectwa pracy (kserokopie),

5) o$wiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego
danych osobowych w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
(w CV lub liscie motywacyjnym),



6) podpisana klauzula informacyjna,

7) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,
o petnej zdolnosci do czynmoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopiefi niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych/t. j. Dz. U.
2 20702y, poz: 530 zezm/

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wyniost mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w kopercie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Tarczynie ul. Juliana Stepkowskiego 17, 05-555 Tarczyn w terminie do dnia
12.042023r (liczy  sie  data  wplywu) z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
podinspektora/inspektora w Referacie Budzetowo-Finansowym?” lub poczta. Aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Tarczynie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.tarczyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Tarczynie ul. Juliana Stgpkowskiego 17, 05-555 Tarczyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem i oswiadczeniem:

~Wyrazam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Burmistrza  Tarczyna  w celu przeprowadzenia  postgpowania
rekrutacyjnego na pracownika Urzgdu Miejskiego w Tarczynie”.




