Burmistrz Miasta Bartoszyce
oglasza nabor na wolne stanowisko
referent ds. ksiegowosci i rozliczen VAT
URZAD MIASTA BARTOSZYCE
11 - 200 BARTOSZYCE, ul. BOH. MONTE CASSINO 1
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie ekonomiczne, minimum $rednie.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych*.

Wymagania dodatkowe:
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Umiejetno$ci zawodowe:

Mile widziane do$wiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego

Znajomos¢ przepisoOw (ustaw wraz z przepisami wykonawczymi) o podatku od towaréw i ushug, ustaw:
Ordynacja podatkowa, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych.
Umiejetnos$¢ sporzadzania pism zawierajacych wyjasnienia odno$nie interpretacji i stosowania przepisow
w zakresie podatku VAT.

Umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci z wykorzystaniem programéw komputerowych i obstugi komputera
w srodowisku MS Office; mile widziana znajomo$¢ programu PUMA.

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

W razie ukonczenia studiéw wyzszych na kierunkach innych niz ekonomiczne - dyplom ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie: prawo, ekonomia.

Predyspozycje osobowosciowe:

Samodzielnos¢.

Odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, profesjonalizm w dziataniu.
Komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych.

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosc¢ na stres.
Inicjatywa, dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

Wysoka kultura osobista.

I1. Zakres obowiazkéw na stanowisku
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Udziat w kwalifikowaniu podatku VAT naliczonego na fakturze do prawidlowego ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Kontrola dokumentéw zewngtrznych ( faktur zakupowych i sprzedazowych pod wzgledem formalnym-
sprawdzenie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi VAT i pod wzgledem rachunkowym).
Rozliczanie podatku VAT Urzedu m.in.: prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow do celéw sporzadzania
jednostkowego jednolitego pliku kontrolnego JPK_ VAT,

Wystepowanie o interpretacje indywidualne w zakresie podatku VAT.

Kontrola poprawnosci rozliczen podatku VAT z podleglych jednostek organizacyjnych (deklaracja
rozliczenia podatku VAT, rejestr sprzedazy, rejestr zakupdw oraz jednolity plik kontrolny).

Wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta w zakresie VAT naliczonego i naleznego.

Wspolpraca z jednostkami budzetowymi Miasta w zakresie VAT.

Zbiorcze rozliczenie podatku VAT i jednolitego pliku kontrolnego.

Generowanie i przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego do Urzedu Skarbowego.

0. Ustalanie wspolczynnika i prewspotczynnika dla Urzgdu Miasta.



11. Prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacji optat z tytutu:

a) zajecia pasa drogowego oraz wbudowania urzadzen w pasie drogowym (ROP),
b) optat za cmentarze (ROC),

c) mandatow(ROM),

d) optat za eksploatacj¢ osrodka wypoczynkowego DADAJ (POD),

e) optat udzielonej koncesji alkoholowej(ALK),

f) pozostatych optat roznych.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

praca w siedzibie urzgdu w ustalonych godzinach, wykonywana przy stanowisku komputerowym powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci,

oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

stanowisko pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Bartoszyce wynosit powyzej

6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.

ONoGRWN

9.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku, napisany
wlasnorecznie.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dyplomow lub §wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym stanowisku.

10. Kserokopia dowodu osobistego.
11. Orzeczenie o niepelnosprawnosci — jezeli kandydat takie posiada.

Dokumenty dodatkowe:

1.
2.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przyszlej pracy.

VL. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1. Termin: 2022-08-29 do godz. 11.00

2. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznie podpisang klauzula: ,,Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq 7 dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)”. Wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiegowosci i rozliczen VAT.

Miejsce:


http://bip.warmia.mazury.pl/urzad_marszalkowski/system/pobierz.php?id=2834

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob w Sekretariacie
(pok. Nr 15) Urzgdu Miasta Bartoszyce, ul. Boh. Monte Cassino 1, 11 — 200 Bartoszyce lub przesta¢ poczta.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Bartoszyce.

VII. Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatow, ktorzy spelnia wymagania niezbedne,
dodatkowe oraz ztoza komplet wymaganych dokumentow.

Techniki naboru: test wiedzy ze znajomosci przepisow zawartych w ogloszeniu, rozmowa kwalifikacyjna.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta Bartoszyce po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa: $wiadectwa pracy, za§wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.
Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym
muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggtego.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si¢ stluzbe przygotowawcza. Stuzba
przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na
celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym przepisach o stuzbie cywilnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
bip.bartoszyce.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Bartoszyce

Burmistrz Miasta Bartoszyce
/-1 Piotr Petrykowski

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bartoszyce z siedzibg w Urzedzie
Miasta Bartoszyce przy ul. Boh. Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce. Z administratorem danych osobowych
mozna skontaktowac si¢ poprzez adres mailowy urzad.miasta@bartoszyce.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego na wskazane stanowisko, na potrzeby zawarcia ewentualnej umowy o prace.



http://bip.bartoszyce.pl/
mailto:urzad.miasta@bartoszyce.pl




