URZAD GMINY

Znak: OK. 1110/1/ 2018 r.
Wéjt Gminy Kazanow
ogtasza nabor na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci
Urzedu Gminy w Kazanowie

Giéwne obowigzki:
1. Zadania podstawowe z zakresu referenta ds. ksiggowosci :
a) Prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedazy VAT, w tym :
— wystawianie faktur VAT,
— biezgce prowadzenie i rozliczanie podatku VAT,
— sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT oraz przestrzeganie terminowos$ci skladania
deklaracji i platnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym ,Prowadzenie rejestru
umow .
- przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie
podatku VAT,

- bezposrednia wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

2. Nadzor nad ewidencjg Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych/wyposazen
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych/,sporzadzanie sprawozdan statystycznych w
tym zakresie .

3. Rozliczanie inwentaryzacji :

— wycena spisu z natury,

— ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich wycena .

S. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i biezace przekazywanie jej do

archiwum zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

6. Biezjce zaznajamianie si¢ Z nowo ukazujgcymi si¢ aktami prawnymi dotyczgcymi
zakresu czynnoS$ci obejmujgcego stanowiska .

..Inne prace wynikajjce z biezacej dzialalnosci powierzone na tym stanowisku bedg
okreslone w zakresie czynnosci .

Warunki pracy:

- praca w systemie czasowym, w godzinach pracy Urzedu

- praca przy monitorze komputera ponad 4 godziny dziennie; poruszanie si¢ po terenie
siedziby Urzedu (budynek przystosowany dla oséb niepelnosprawnych);

- na stanowisku wymagana jest komunikacja werbalna bezposrednia i telefoniczna;

- praca nie wymaga wychodzenia w teren;

- na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

|

Informacja dodatkowa:
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kazanowie nie zostal osiggniety.

Wyksztalcenie: - wymagane: wyzsze
- co najmniej roczny staz pracy

Wymagania konieczne:
. spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.




o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.p0z.902 j.t.ze zm.) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych
znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce;
umiejetnosé komunikacji werbalnej i niewerbalnej;
umiejetnosé pracy w stresujgcych warunkach;
umiejetnosé pracy w zespole;
obsluga programéw komputerowych WORD i EXCEL.
Znajomos$¢ podstaw rachunkowosci

Wymagania pozadane:
e Znajomos$¢ podstaw pracy w Urzedu Gminy w Kazanowie;
¢ podzielnos¢ uwagi przy prowadzeniu kilku spraw jednoczesnie.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
. zyciorys (CV),

o kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie;

o kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co najmniej
staz pracy, lub za§wiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date zatrudnienia;

° kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016. poz.902 j.t.ze zm.)
° oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie lub Urze¢dzie Gminy)
e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (fres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U.2016.p0z.902 j.t.; ze zm.)

° wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (fres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. 2016.p0z.902 j.t.; ze zm.)

. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji i zapoznanie si¢ z klauzula informacyjng.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do:

. 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. do 27 czerwca 2018 r. pod adresem: Urzad Gminy
w Kazanowie ul. Pl Partyzantéw 28, Sekretariat, pokéj nr 8 z dopiskiem
na kopercie ,Oferta pracy na konkurs referenta ds. ksiggowosci ”w Urzedzie Gminy w Kazanowie
(decyduje data wplywu do Urz¢edu Gminy).

Inne informacje:

oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsylamy;

kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomienie telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

WOJT GMINY
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