URZAD MIEJSKI W MONKACH
ul Stowackiego 52 19-100 Monki
woj podlaskie
tel /fax (085)7162587 skr poczl. 3C

BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

II. Wymiar etatu: % etatu

II1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne;

co najmniej 3-letni staz pracy w zakresie finanséw i ksiegowosci w jednostkach sfery
budzetowej,

dobra znajomo$é ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepis6w
wykonawezych, ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

umiejetno$é dokonywania rozliczen podatku VAT isporzadzania stosownych
deklaracji w tym zakresie;

znajomo$¢  obstugi  komputera, wtym program6éw finansowo-ksiggowych
i bankowosci elektroniczne;j;

zdolno$¢ analitycznego mys$lenia;

umiejetno$é pracy w zespole;

systematycznoé¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie rejestrow zakupéw 1 sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku
od towarow 1 ustug;

wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie podatku VAT naleznego i naliczonego;
weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow
prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez
jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku VAT;

sporzgdzenie deklaracji podatkowej VAT-7;

prowadzenie rozliczen podatku VAT z Urzgdem Skarbowym;

wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT, wspdlpraca
z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwupigtrowy, schody, bez windy;
praca biurowa przy komputerze;
wysitek umystowy.




VIIL. Informacja o wysoko$ci wskaZznika zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Monkach w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

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

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujgcej tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 992) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14.11.2016 r.
do godz, 15.30 w Urzedzie Miejskim w Morikach ul. Stowackiego 5a, 19 — 100 Moriki
osobiscie (Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu
do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6ér na wolne stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Miejskim
w Monkach”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

X, Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Motiki, dnia 04.11.2016 r. /B 's/trz

kZbigni owski




