Kampinos, dnia 21 kwietnia 2021 r.

ORG.2110.2.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Kampinos oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor/Inspektor ds. sprzedazy i rozliczen
w Referacie Finansowym

W wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia
nastepnej umowy o prace na czas nieokreslony
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

- Wymagania dodatkowe, pozadane (b¢dace przedmiotem oceny):

wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii i/lub finanséw i rachunkowosci,

znajomos¢ ustaw: o podatku od towaréw i ustug, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych, Kodeks Cywilny,
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ushig do celéw
dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow,

posiadanie 2-letniego stazu pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego lub w sektorze przedsiebiorstw,

umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzagdzen biurowych,

posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych wskazanych na w/w
stanowisku, tj.: samodziclnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, dokladnosé,
komunikatywno$¢, umicjetnosé dobrej organizacji pracy, terminowosé.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wystawianie faktur wynikajacych z uméw cywilnoprawnych, m.in. za dostarczang
wode, za odbidr sciekow, czynsze, dzierzawy, wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,
wystawianie not ksiegowych i not odsetkowych,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej z tytutéw, o ktérych mowa w pkt 1,

windykacja naleznosci z tytutéw, o ktérych mowa w pkt 1,

prowadzenie postepowan odnosnie umarzania, odraczania, badZ rozkladania na raty
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,

sporzagdzanie zestawien zbiorczych do uzgodnien naleznosci i nadplat w zakresie
sprawozdawczosci Rb-27S,

rozliczanie podatku Vat Urzedu, m.in:

- prowadzenie rejestru sprzedazy



- prowadzenie rejestru zakupow
- sporzgdzanie jednostkowej deklaracji/korekt deklaracji VAT

8) realizacja zadaf z zakresu scentralizowanej obshugi VAT w Gminie — m.in. weryfikacja
czastkowych deklaracji VAT jednostek organizacyjnych Gminy,

9) sporzadzanie pliku kontrolnego zawierajacego cze$é ewidencyjna i deklaracyjna
JPK VAT Gminy,

10) sporzadzanie rocznych korekt JPK_VAT Gminy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug,

11) wyliczanie prewspotczynnikéw Urzedu oraz wskaznika struktury sprzedazy,

12) wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego
podatku VAT,

13) prowadzenie rozliczen podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

14) wspotpraca z referatami urzedu w sprawie stosowania odliczenia podatku VAT od
zakupow,

15) dekretacja faktur zakupowych urzedu w zakresie kwalifikacji odliczenia VAT za
pomocg prewspoiczynnikéw badz wskaznika struktury sprzedazy,

16) koordynowanie czynnosci zwigzanych z raportowaniem schematéw podatkowych,

17) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT,

18) uzgadnianie sald do bilansu w zakresie naleznosci cywilnoprawnych.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku. Bezposredni oraz telefoniczny  kontakt
Z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy Kampinos byt
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

b) CV i list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,

¢) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS§lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
wilasnorecznie podpisane,

g kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

i) klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wlasnorgcznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urzedu Gminy w zakladce Ogfoszenia o Naborze.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercic w Sekretariacie Urzgdu Gminy
Kampinos - pokdj nr 4 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-085 Kampinos

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. sprzedazy
i rozliczen” w terminie do dnia 10 maja 2021 r. r. do godz. 18.00.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozyé do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.
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