Kierownik Zakladu Komunalnego w Sicienku
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Ksiggowa ds. podatku VAT i ksiggowosci budzetowej
W
Zakladzie Komunalnym w Sicienku

1) Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba ktora:
a) spelnia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych;

b) posiada wyksztalcenie min. srednie;

¢) posiada staz pracy: co najmniej 2-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia
sredniego, co najmniej 6-m-czny staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia
WYZSZego

d) posiada umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych;

e) zna zagadnienia z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym przepisy prawa
z zakresu:

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy o finansach publicznych,

o ustawy o rachunkowosci,

o ustawy ordynacja podatkowa,

e ustawy o podatku od towardow i uslug,

e ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

o rozporzgdzenia w sprawie zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

e rozporzadzenia w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych;

f) posiada znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadar.

2) Wymagania dodatkowe:
a) posiada doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci budzetowej — min. 6 m-cy;
b) preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, w tym w zakresie finanséw i rachunkowosci;

¢) umiejetnose interpretowania przepisow;

d) umiejgtnosé obstugi programow finansowo-ksiggowych;

e) cechy osobowos$ci: sumiennosé, starannosé, rzetelno$é, systematycznosé, odpowiedzialnosc,
umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) W zakresie podatku VAT, w tym:
a) sporzgdzanie dokumentow niezbednych dla prowadzenia pelnej ewidencji podatku VAT
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;




4)

5)

6)

b) weryfikacja dokumentow dotyczacych zakupéw pod katem mozliwosci dokonywania
odliczenia podatku VAT naliczonego oraz obliczenie odpowiedniej proporeji odliczenia
VAT,

c) prowadzenie zestawien rejestrow sprzedazy VAT,

d) prowadzenie ewidencji zakupow na potrzeby VAT;

e) uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu i sprzedazy;

f) sporzadzenie i wysylanie czgstkowej deklaracji VAT; sporzadzanie Jednolitego Pliku
Kontrolnego i przekazywanie go do wlasciwej jednostki;

2) W zakresie ksiggowosci budzetowe;j:

a) sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
pod wzgledem kompletnosei i zgodnosei z zalozeniami przyjetymi do Planu;

b) dekretowanie dowodow ksiggowych;

c) uzgadnianie prawidlowosci zapiséw na kontach;

d) biezgce przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty;

e) dekretowanie wyciggow bankowych z zakresu dochodow i wydatkow;

f) wspolpraca przy opracowywaniu projektu Planu Finansowego Zakladu;

2) prowadzenie szczegolowej analityki do kont rozrachunkéw z kontrahentami;

h) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej i analitycznej kosztow, w tym
potwierdzanie zgodnosci sald;

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

) przygotowanic materialow w zakresie sprawozdawczosci dotyczacej wykonania Planu
Finansowego Zakladu, sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci
finansowe;j.

Warunki pracy na stanowisku
a) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

b) umowa o prace - pelen etat;
¢) praca w budynku Zakladu Komunalnego w Sicienku, ul. Lipowa 1, stanowisko pracy znajduje si¢
na parterze budynku, budynek dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych ruchowo;

d) praca w godzinach: 7:00-15:00

e) praca w zespole;

) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Zakladzie Komunalnym w Sicienku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przysluguje osobie niepelnosprawnej, o
ile znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz

wlasnorgcznym podpisem;

b) zyciorys zawodowy (curriculum vitae) - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem;

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie $wiadectw pracy;



¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwali fikacje zawodowe;

f) o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosei do czynno$ci  prawnych
i pelni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie;

g) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

h) oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w zwigzku z ogloszeniem naboru;

i) dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych;

1) referencje, jesli takie posiada;

k) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisdw;

) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé, jesli kandydat zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Zaswiadezenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisow nakazujacych
wydawanie $wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich tlumaczeniem na Jezyk polski
dokonane przez thumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty kandydat moze zlozyé w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Zakladu
Komunalnego w Sicienku, ul. Lipowa I, pokdj nr 6 (Sekretariat) z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiggowa™  w  terminic do 24  sierpmia 2023  roku lub  przeslaé poczty
na adres: Zaklad Komunalny w Sicienku, ul. Lipowa 1, 86-014 Sicienko.

7) Dodatkowe informacije:
Oferty, kt6re wplyng do Zakladu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna, w dwdch etapach:

e [ etap obejmuje formalng analize dokumentow,

e Il etap stanowi merytoryczng oceng kandydatéw, moze skladaé sie z rozmowy kwalifikacyjnej

lub/i testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie 0
terminie II etapu naboru.
Przed przystapieniem do etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia si¢ kandydata, nalezy
przedlozy¢ komisji do wgladu oryginaly dokumentéw, ktére zostaly zlozone w formie kserokopii oraz
okaza¢ dowdd tozsamosci.
W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesiccy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzbe
przygotowawczg koniczacy
si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostalych przypadkach umowe o pracg zawiera sie na czas
okreslony (do 6 miesigcy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Zastrzega si¢ prawo zakonczenie otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j

Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 52 58 70 690 i 52 58 70 290.

Kierownik Zakladu Komunalnego w Sicienku

Sicienko, 11 sierpnia 2023 .




