OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
w Wydziale Ksiegowosci
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawia Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiega¢ sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj Dz. U. z 2022., poz. 530),
w zatgczniku nr 3 tabela Il D rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz zarzgdzeniu
nr 212/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach,
tj.:

1. Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych - o stanowisko nie mogg ubiegac sie osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Wyksztatcenie: wyzsze Il stopnia.

6. Wymagany kierunek wyksztatcenia: ekonomia, rachunkowosg, finanse, prawo.

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy, w tym minimum 2 lata do$swiadczenia
w pracy zwigzanej z podatkiem od towarow i ustug, mile widzialne do$wiadczenie w pracy
w administracji publicznej lub jako doradca podatkowy.

8. Inne: -

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie — ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Cechy osobowosci — umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ i zdolnos¢ analitycznego
mys$lenia, komunikatywnosé, uczciwos¢, odporno$¢ na stres, rzetelnos¢, wnikliwosc,
umiejetnos¢ radzenia sobie w konfliktowych sytuacjach.

3. Umiejetnosci — postugiwanie sie przepisami prawa, biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,
w tym programy Word, Excel oraz finansowo — ksiegowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania podstawowe:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug
w szczegolnosci:
- prowadzenie rejestru sprzedazy,
- prowadzenie rejestru zakupu,
- rejestrowanie sprzedazy w kasie fiskalnej,
- wystawianie faktur za sprzedane nieruchomosci, towary i ustugi,
- wprowadzanie ewidencji VAT do programu finansowo-ksiegowego,
- wspotpraca z wydziatami Urzedu prowadzacymi sprzedaz i wynajem,
- terminowe sporzadzanie danych podatkowych niezbednych do wygenerowania Jednolitego
Pliku Kontrolnego (JPK) czesci deklaracyjnej i czesci ewidencyjne;.
2) przygotowanie, nadzér, kontrola i prowadzenie ogétu spraw zwiazanych z wprowadzeniem
wspdlnego rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Czechowice-Dziedzice wraz z jej
jednostkami budzetowymi.



2. Zadania dodatkowe i okresowe:
a) przygotowanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT.
b) wyliczenie wspoiczynnika i prewspdiczynnika.

1) Uprawnienia: wynikajagce =z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, regulaminu pracy oraz Regulaminu organizacyjnego obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim.

2) Obowiazki: znajomosc i przestrzeganie przepisow prawa: ustawy o podatku od towarow |
ustug, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym
od os6b prawnych, zachowanie tajemnicy panstwowej, skarbowej i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

5.

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski, Plac Jana Pawta Il 1, Czechowice-Dziedzice, parter.
W budynku jest winda dla oséb niepetnosprawnych, WC dostosowane do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych - parter budynku.

2. W miejscu pracy moga wystapi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom
z niepetnosprawnoscig ruchowa.

3. Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.

4. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorecznie list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych okres
zatrudnienia,

4. kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

5. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),
7. wlasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

¢) o nieposzlakowanej opinii,

d) o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia,

o profilu dziatalnosci gospodarczej,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowicedziedzice.pl/bipkod/18667902

f) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie z wzorem
zamieszczonym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Czechowicach-Dziedzicach: https://www.bip.czechowicedziedzice.pl/bipkod/18667902

8. Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza




skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:
,Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale Ksiggowosci” w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w
Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl. Jana Pawifa Il 1) lub przestac drogg
pocztowg na adres: Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawita Il 1, 43-502
Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale Ksiggowosci”.
Dokumenty nalezy sktadaé do dnia 23 stycznia 2023 r. (w przypadku przesytki pocztowej wazny jest
dzien dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia). Aplikacje, ktoére wplyng do
urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen
urzedu umiejscowionej przy budynku gtéwnym - pl. Jana Pawta Il 1.

Dodatkowych informacji 0 naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego (pok. 306-
308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).
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