OGLOSZENIE NR 1/2021
z dnia 13 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy Baranow
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Baranowie
ul. Rynek 14, 24-105 Baranow

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. ksiegowosci.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze preferowane ekonomiczne
3) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
4) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) Znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) ochrony danych osobowych,
6) doswiadczenie zawodowe - co najmniej roczny staz pracy na stanowisku ksiegowa

3. Dodatkowe wymagania:
1) Znajomos$¢ obstugi komputera w systemie Windows, w szczegdlnosci:
a) Poruszanie si¢ w Internecie,
b) Obstuga programéw: MS Office, obstuga programu finansowo-
ksiggowych
2) Komunikatywnosc,
3) Bezkonfliktowos¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole,
4) Terminowos$¢, doktadnosc¢ i systematycznosc.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Wykonywanie obowigzkéw platnika VAT, w tym:

- wystawianie faktur VAT
- prowadzenie rejestrow zakupu sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT
- prowadzenie rejestroéw zbiorczych VAT na podstawie rejestréw czastkowych
jednostek organizacyjnych
- sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu
- sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT na podstawie deklaracji czastkowych
jednostek organizacyjnych
- ustalenie prewspoéiczynnika VAT dla urzedu
- rozliczenie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspoiczynnika oraz
zastosowaniu struktury sprzedazy
- prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz
wspotpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przepisow podatku VAT oraz wspolpraca z pracownikami jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie przepisow podatku VAT




2. Bezposrednia wspoéltpraca z urzedem skarbowym w zakresie
rozliczen podatku VAT
3. Biezaca ewidencja syntetyczna 1 analityczna dochodow budzetowych
podlegajacych ewidencji VAT
4.Windykacja naleznosci podlegajacych ewidencji VAT

5. Warunki pracy:

1) miejscem pracy jest budynek Urzgdu Gminy w Baranowie, przy ul. Rynek 14,
pierwsze pietro, budynek bez windy.

2) forma zatrudnienia — umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym umowa moze by¢
zawarta na czas okreslony a w trakcie jej trwania organizuje si¢ sluzbe
przygotowawczga, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw sthuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy
si¢ egzaminem.

3) czogs prac%/O— w poniedziatek w godz. od 8% do 16°; od wtorku do piatku w godz.
od 7" do 15™.

6. Informacja o wskazaniu zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2020 r., tj. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w
Baranowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

(wszystkie kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata

klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginalem” umieszczong na kazdej stronie, wraz

z datg i czytelnym podpisem kandydata)

1) List motywacyjny, podpisany odrecznie,

2) Zyciorys (CV), podpisany odrecznie,

3) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe

5) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6) Oswiadczenie (odr¢cznie podpisane):

— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

— potwierdzajace, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

— potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,




— o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie ztozonych dokumentéw
w sytuacji nie przyjecia oferty kandydata i1 nie odebrania dokumentow
w ciggu 1 miesigca od daty ogloszenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ za
posrednictwem poczty tradycyjnej (liczy si¢ data wptywu do urzedu) w zamknigtych
kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym, z adnotacj3:
,»INabor na stanowisko ds. ksiegowosci.
Ogloszenie nr 1/2021 z dnia 13 stycznia 2021 r.”
- W sekretariacie  Urzgdu =~ Gminy  Baranow  ul. Rynek 14,
24-105 Baranéw, w terminic do dnia 27 stycznia 2021 r. do godz. 15%.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplynal do Urzedu Gminy w Baranowie
po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

1) Przez fakt zlozenia oferty kandydat wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze
naboru na zasadach okreslonych szczegétowo w Regulaminie naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy w Baranowie, ktory jest dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy.

2) Urzad Gminy w Baranowie bedzie powiadamial kandydatéw w poszczegdlnych
etapach o wynikach podejmowanych czynnos$ci rekrutacyjnych, na zasadach
okreslonych w Regulaminie.

3) Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie
internetowej w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

4) Warunkiem zatrudnienia, wylonionego w postepowaniu rekrutacyjnym kandydata,
bedzie dostarczenie do Urzedu Gminy w Baranowie oryginalnych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, a takze oryginalu zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci .

5) Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Urzad Gminy

z siedzibg w Baranowie przy ul. Rynek 14, 24-105 Baranow, tel. 81-88-34-027,
email: gmina@gminabaranow.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym
udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w BIP Urzgdu
Gminy Barandéw, w celu ogloszenia informacji o wynikach procesu rekrutacji,
zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych 1 nie beda udostepniane innym odbiorcom. Podanie danych
osobowych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem niezbednym do
ubiegania si¢ o przyjecie do pracy w Urzedzie Gminy w Baranowie.

Baranow 13 stycznia 2021r.
Wojt Gminy Baranoéw
/-/
Mirostaw Roman Grzelak
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