OR.2110.3.2017

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2.’72017
Burmistrza Gminy Paczkéw

z dnia £7.02.2017 T.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia ?.2?.'..02.2017 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Miodszego referenta ds. rozliczen podatku VAT

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miéjski w Paczkowie, 48-370 Paczkow, ul. Rynek 1.
Il. Okreslenie stanowiska: Mtodszy referent ds. rozliczen podatku VAT
lil. Okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie,

6) znajomosC przepisow ustaw. o samorzgdzie gminnym, o podatku od towardw i ustug oraz
przepiséw wykonawczych,

7) praktyczna znajomos$¢ dokumentacii i ewidencji podatku VAT.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, dokiadnos¢, starannos$é, odporno$¢ na trudne sytuacje
zawodowe.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) wystawianie faktur,
2) kwalifikowanie zakupéw pod wzgledem mozliwosci odliczenia podatku VAT,
3) prowadzenie rejestréw zakupowych i sprzedazowych,
4) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT-7,
5) wysytanie plikow JPK VAT,
6) wyliczenie wspéiczynnika i prewspéiczynnika.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — etat,
2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Paczkowie,
3) pierwsza umowa o praceg zawarta na czas okreslony,
4) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku przy

ul. Rynek 1, na Il pietrze, wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepeinosprawnych, nie przekroczyt 6%.



VIl. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencie,

7) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

8) pisemne oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — tj. Dz. U.
22016 r, poz. 922),

10) kserokopia ~dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé, w  przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacjg: "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Miodszego referenta ds. rozliczeri podatku VAT”, w terminie do dnia

J42. 03.2017 r. do godz. 15%°, w Kancelarii Ogodlnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokdj
nr 10, | pietro.

iIX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktére wpiyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakoriczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

W ciagu 3 miesigecy od dnia publikacji informaciji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
mozna odebrac ztozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
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