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OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWSKO URZĘDN|CZE
PoD! Ns PE KTo RA/l Ns PE KTo RA w Wydziale Ks ięgowości

w U zędzie M iejski m w Czechowicach-Dzied zicach
pl. Jana Pawła ll ,1

1 . Wymagania niezbędne:

O stanowisko ubiegaĆ się^moze kandydat, który spełnia wymagania określone w ań. 6 ustawyz dnia 21 listopada Jloa r, o pracównikach-samoządówych (1.j. Dz, U. z2022 r., poz,530), Y załączniku nr Ś tabela ll D 'rozpoządzenia Rady Ministrówz dnia 15 maja 2018r. 
_w sPrawie wynagradzania pracowników samoządowych (t.j. Dz. U.z ?921 r,, Poz. 1960) ofaz zarządzeniu nr 212li7 Burmistza Czechowic-Dziedzicz dnia 15 grudnia |!ll r, w sPrawie ustalenia regutańinu wynagradzania dla pracownikówsamorządowych w Uzędzie Miejskim w Czechowióach-Dziedźicaón, q.,

1 ,Posiada obYwatelstwo Polskie, peJną zdolność do czynności prawnyc h orazkozysta z pełni
Ęr.aY nublicznYch - o stanowisko nie mogą ubiegać sió oŚoov, o których rnor" w art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorząOońyóh. -
2 . posiada stan zdrowia pozwalającf na źatrudnienie na tym stanowisku.3, Nie bYł skazanY Prawomocnyń wyrokiem sąOu zó umyślne pzestępstwo ściganez oskazenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe.
1 .9,.":rv się nieposzlakowaną opinią.
5. Wykształcenie:

:) 9!" podinspektora - średnie ekonomiczne lub wyzsze l stopnia,
!) Ota inspektora - wyzsze ll stopnia.
! lv,magany kierunek wykształcenia: ekonomia, rachunkowość, finanse.
7, DoŚwiadczenie zawodowe: 3 letni staz pracy w tym ńini.u, 2latadoświadczenia w pracyzwiązanej z podatkiem od towarów i usług.

2.Wymagania dodatkowe:
1, DoŚwiadczenie W Pracy w administracji publicznej lub jako doradca podatkowy.2.znĄomośc pzepisów prawa: ustawy o §odatku od towarów i usług,ustawy o finansach publicznych,_ustawy o samoządzie gminnym.
3,Cechy osobowoŚci: umieiętnoŚĆ praiy w zespole, sańodzielność i zdolność analitycznegomYŚlenia, komunikatywnoŚĆ, uczciwość, oobońŚe ń" stres, zetelność, wnikliwość,umiejętność radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach.
4,UmiejętnoŚci: Posługiwanie się pzepisami Órawa, ońgła umiejętność obsługi komputeraw tym programy Word, Excel oraz finansowo-księgo*v.]i.

3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:1, Zadaniapodstawowe:
a) Prowadzenie całoŚcispraw związanychzrozliczeniem podatku od towarów i usługw szczególności;

- prowadzenie Ęestru spzedazy,
- prowadzenie Ęestru zakupu,
- Ęestrow9nie_ sprzedaży w kasie fiskalnej,
- wystawianie faktur za spzedane nieruchómości, towary i usługi,
- wprowadzanie ewidencji VAT do programu finansowo-ńsięgońJgo,
- współprac a z wy działam i U zęd.u prŃadzącyń i spzeoar' iwyn{er,
terminowe spoządzanie danych podatkowyón ńi"ioęonych d'o '



WYgenerowania Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) części deklaracyjnej
i części ewidencyjnej,

b) Przygotowanie, nadzór, kontrola iprowadzenie ogółu spraw związanych
z wProwadzeniem wspólnego rozliczania podatku od towarów i usług
w G m i n ie Czechowic e-Dziedzice wr az z j ej jed nostka m i budżetowyń i,

Z,Zadania dodatkowe i okresowe:
a) przygotowywanie wniosków o wydanie interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT.
b) wyliczanie współczynnika i prewspołczynnika.

3.UPrawnienia: wynikającezustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorządowych,
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego obowiązujących w lJrzędzie trlielskim.

4.Obowiązki: znajomość i przestrzeganie przepisów prawa w szczególności kodeksu
PostęPowania administracyjnego, zachowanie tajemnicy państwowej, skańowej i słuzbowej
w zakresie przewidzianym przez prawo.

4.|nformacia o warunkach pracy na danym stanowisku:
'l.Miejsce Pracy: Urztrd Miejski, pl. Jana Pawła ll 1, Czechowice-Dziedzice, pańer
budYnku, W budynku funkcjonuje winda dla osób niepełnosprawnych, WC dostosowane do
Potrzeb osób niepełnosprawnych (parter budynku). W miejscu pracy mogą wystąpić bariery
architektoniczne utrudniające poruszanie się osobom Ż niepełnbsprJwnoscią ruchową.
Z.Praca pzy monitoze ekranowym powyżĄ 4 godzin.
3.Uczestnictwo w delegacjach słuzbowych, szkoleniach.

5. lnformacja o wskaźniku zatrudnien|a osób niepełnosprawnych:

W liPcu 2022 r, wskaŹnik zatrudnienia osob niepełnosprawnych w Uzędzie MiejskimW Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisów o rehabilitaiji zawodowej
i społecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1, napisany własnoręcznie list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3, koPie Świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu lub dokumentów potwierdzających
okres zatrudnienia wymagane - zgodnie z plł 1 ppkt 7,
4. kopie dyp lom ów potwierdzających wykształcen ie,
5. koPie zaŚwiadczeń, dyplomów o ukończonych kursach, szkoleniach fiezeli kandydat
posiada),
6. własnoręcznie podpisane oświadczenia kandydata:
a) o. Posiadaniu Pełnej zdolności do czynności piawnych oraz kozystania z pełni praw
publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne pzestępstwo ścigane
z.oskazenia publicznego lub umyślne pzestępstwo skarbowe,
c) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie Prowadzeniu działalności gospod arczĄ bądź w przypadku jej prowa dzenia,
o profilu działalności gospodarczej,
e) o wYrazeniu zgody na pzetwarzanie danych osobowych w związkuzpzeŃarzaniem
99lY.r' osobowYch w procesie rekrutacji, zgodnie zewŹorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu lnformacji Publicznej Uzędu Miellriego
w Czechowicach-Dziedzicach: hltps://W".WW,bip.czechowice-dziedźice.pl/bipkodi 186679o2
f) o zapoznaniu się zklauzuląinforma



zPrzetvtarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie zwzorem
zamieszczonym na. stronie Biuletynu lnformacji puolióznój Urzędu Miejskiego
w Czechowicach-Dziedzicach https:/iwww.bip,czóchowice-dzibdzice.pl/bipkod/l8ó6zgoz7.kopiędokumentupotwierdzającegonlepełnoamiez{
skozYstaĆz uprawnienia, o którym mowa wań.l3a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorządowych.

WYmagane dokumenty aplikacyjne należy złożyćw zaklejonej i opisanej kopercie; ,,Nabór na
2Ęnowisko Podinspektora/inspektora w Wydziale Księgowosór w biuzó podawczym Urzędu
Miejskiego W Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku głównego przy p|. Jana
Pawł_a ll 1) lub pzesłać drogą pocztową na -adres: urzĄa MiejskiW Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawła ll i, 43-502 Czechowice-Dziedzice,z doPiskiem ,,Nabór.na stanowisko podinspektorafinspektora w Wydziale Księgowości';.
DokumentY należY składaĆ do dnia 5 sierpnia 2022 r. w pzypadku przesyłki pocztowej ważny
jest dzień dostarczenia do urzędu (data nadania przesyiki ńie ma znaczóniaj. Aplikacje, któró
wpłyną do uzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane!

lnformacja o wYniku naboru na wolne stanowisko uzędnicze, zostanie opublikowana na
stro_nie BiuletYnu lnformacjiPublicznej pod adresem www.bip.czechowice_dziedzice.p| oraznatablicyogłoszeńuzęduumiejscowionejprzybudynrffiaI1.
DodatkowYch informacji o naboze udziela Wydział Organizacyjny i Kadr Uzędu Miejskiego
(pok. 306-308, tel. 32 21 4 7 1 47, e-mail: um@um.czechiowice-dźióozice.pl;,

l1 t?- 20n
Czechowice-Dziedzice, dn.

(imię i nazwisko oraz stanowisko tub funkcja)


