Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora ds. ksiegowych w Wydziale Finansowo-Budzetowym — referat
ksiegowosci
w pelnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne;

1) obywatelstwo polskie (0 stanowisko moga sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018, poz. 1260 z pézn. zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) minimum 1 rok stazu pracy.

2.Wymagania dodatkowe;

1) wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanséw,

2) doswiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia,

3) znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku; ustawy o
rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, kodeks cywilny, ustawy o VAT, ustawy o
nieruchomosciach, rozporzadzenie MF w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
rozporzgdzenie w sprawie klasyfikacji budzetowej, rozporzadzenie MF w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont,

4) obstuga komputera z zakresu MS Office,

5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
1) W zakresie ksiegowej obstugi podatku VAT:

a) Coroczne wyliczenie prewspétczynnika i wspoétczynnika sprzedazy dla jednostki

gminnej, Urzedu Miejskiego,

b) Wystawianie faktur VAT.

¢) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksiegi pomocniczej podatku VAT.

d) Sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu poprzez agregacje danych
zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celéw
prawidtowego sporzgdzenia czastkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki gminne nastepnie przekazywanej do Urzedu Skarbowego.

e) Agregacje danych zbiorczej ewidencji sprzedazy i zakupu w formie elektronicznego
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), zgodnie z przepisami ustawy — Ordynacja
podatkowa.

f) Zaptate podatku VAT wykazanego w skonsolidowanej deklaracji VAT do Urzedu
Skarbowego,

g) Przekazywanie nadwyzki podatki naliczonego nad naleznym do zaktadu budzetowego,

h) Przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o
podatku VAT w jednostkach gminnych,

i) Sporzadzenie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w podatku VAT, jezeli
zaistnieje okolicznos¢ uzasadniajgcg wystgpienie z tym wnioskiem, z wytgczeniem
projektéw unijnych.

j) Obstuga i nadz6r nad kasa fiskalnag.

2) W zakresie ksiegowej obstugi srodkow trwatych

a) Ewidencja analityczna przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz comiesieczne uzgadnianie kont analitycznych i
syntetycznych.

b) Prowadzenie kart srodka trwatego oraz naliczanie odpiséw amortyzacyjnych.

c) Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania w zakresie arkuszy spisu z
natury.

d) Uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisu z natury z ewidencjg ksiegowg wynikajacg z ksiag



rachunkowych i inwentarzowych i ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i ujecie w
ksiegach rachunkowych po spisie z natury.

e) Sprawozdawczosc¢ statystyki publicznej w zakresie srodkéw trwatych (majatku).

f) Sporzadzanie informacji o stanie mienia dla Urzedu Miejskiego i dla Gminy Karczew na
podstawie na podstawie jednostkowych danych otrzymanych od komérek
organizacyjnych i od jednostek organizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Ciggi komunikacyjne umozliwiajgce
poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewagg wysitku umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej zawierajgcy zgode
na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo — poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

8) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

9)podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w
Biurze Obstugi Mieszkancow lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 18 marca
2019 r. na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul. Warszawska 28
z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiegowych w Wydziale Finansowo-Budzetowym - referat
ksiegowosci ”.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabdér na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu
0 procedury stanowigce zatgcznik do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki

Karczew, dnia 8 marca 2019 r



