Burmistrz Miasta Dartowo

wojewddziwo zachodniope

marskie

OR.2110.3.2021

OGLOSZENIE
z dnia 04 sierpnia 2021 roku
Burmistrz Miasta Darlowo oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze,
ds. ksiggowosci budzetowej, w Referacie Budzetu i Finanséw
w Urzedzie Miejskim w Darlowie.

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien
spelniac:

a)
b)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019, 1282 t.j. z dnia 2019.07.11),
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
wyksztalcenie srednie,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ushug,

minimum 5 letni staz pracy w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

dyspozycyjnosé,
znajomos¢ obstugi komputera,
samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiej¢tnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
i)

7
k)

D

prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Miejskiego dla celow rozliczenia
podatku VAT

prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czgstkowych
jednostek organizacyjnych

sporzadzanie "deklaracji" VAT dla Urzedu Miasta,

sporzadzanie "deklaracji" zbiorczej VAT na podstawie "deklaracji" czastkowych
jednostek organizacyjnych,

weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

ustalenie prewspolczynnika VAT dla urzedu,

rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu
struktury sprzedazy,

odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy.

kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pomoca Jednolitego Pliku Kontrolnego,

prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
Referatow Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
przepisow podatku VAT,

przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem
dokumentow pomigdzy scentralizowanymi jednostkami,

przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku
VAT,

m) bezposrednia wspoélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

n)
0)

przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego.
dekretowanie i ksiegowanie faktur sprzedazy i zakupu




p) miesigczne uzgadnianie rozrachunkow w zakresie podatku VAT

q) biezaca kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie podatku VAT

r) wszelkie obowigzki wynikajace z ustaw podatkowych w zakresie podatku VAT

s) zastgpstwo innych pracownikow Referatu na czas ich nieobecnosci

t) prace administracyjne w zakresie Referatu Budzetu i Finansow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegolnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszezegdlnieniem wszystkich szkol i uczelni,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie Swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

d) podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

e) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

f) podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. (Po uplywie 1

miesiaca od ogloszenia wynikéw naboru dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktére nie
zostaly odebrane zostang zniszczone.)

5. Inne informacje:
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia ww. konkursu, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Darlowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladaé:

w zamknigtej kopercie z adnotacjg: ,Nabor Nr OR.2110.3.2021 na stanowisko
ds. ksiggowos$ci budzetowej” oraz numerem telefonu kontaktowego, w Biurze Obslugi
Interesanta Urzedu Miejskiego w Darlowie, Pl. T. Kosciuszki 9 w: poniedzialek, wtorek,
sroda w godzinach od 7.00 do 15.00, w czwartek w godzinach od 7.00 do 16.00, w piagtek
w godzinach od 7.00 do 14.00, lub na adres Urzedu Miejskiego w Darlowie, 76-150 Darlowo,
Pl. T. Kosciuszki 9, w terminie do dnia 16 sierpnia 2021 r.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatryw

Dartowo, dnia 04.08.2021 r.




