ZARZADZENIE NR 435/X11/2019
BURMISTRZA GOLDAPI

z dnia 16 grudnia 2019 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
do spraw ksiggowosci i rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT

w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Goldapi

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pézn.
zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282) i § 2 Zarzadzenia nr 720/V1/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia

»Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miejskim w Gotdapi”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1.0glasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci i rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT w Wydziale Finanséw i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Gotdapi.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich udokumentowania
oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okre§lone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.1.W celu przeprowadzenia czynnos$ci naboru na stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci i rozliczen podatku
od towar6w i ustug VAT — ustala si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Joanna Magdalena Labanowska — Skarbnik Gminy — Przewodniczaca Komisji,

2. Anna Rawinis — Sekretarz Gminy — Zastepca Przewodniczacej Komisji,

3. Edyta Biatek — Zastepca Skarbnika Gminy — Cztonek Komisji,

4. Andzelina Chlosta— mtodszy referent ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczacego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw Komisji, w
tym Przewodniczacego Komisji lub Z — cy Przewodniczacego Komisji.
4. Upowazniam Komisj¢ Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach okreslonych w
Zarzadzeniu Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Gotdapi”.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.
§ 4. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo Przythy.

/
Zast¢pca Buymistr Goldapi

Sprawdzono pod wzgledem
formalnoprawnym
............ P

~ tadca prawny Barbara Wozniak




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 435/X11/2019
Burmistrza Gotdapi z dnia 16 grudnia 2019r.

Burmistrz Goldapi
oglasza nabor na stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci i rozliczen podatku od towaréw
i uslug VAT w Wydziale Finansoéw i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Goldapi
Plac Zwycigstwa 14, 19-500 Goldap

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pemna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.

3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze.

5. Znajomo$¢ i umiejgtnosé wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

- Ustawy o ochronie danych osobowych

- Bardzo dobra znajomos¢ Ustawy o podatku od towaréw i ushug,

- Rozporzadzenia MF w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

- Statutu Gminy Gotdap.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowo$¢ i finanse.

3. Znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo - ksiegowych (np. PUMA) i bankowosci elektroniczne;.
4. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w
oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia.

5. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

6. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
7.Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé, rzetelno$é, kreatywnos¢, systematycznosé i komunikatywnosé.

8. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, radzenie ze stresem.

II1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas

nieokres$lony.



Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez windy.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wdzkiem
inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

1. Prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo — ksiggowej zwiazanej z podatkiem VAT.

2. Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupoéw w Urzedzie Miejskim w Gotdapi pod katem mozliwosci dokonania
odliczenia podatku VAT naliczonego.

3. Prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy Urzedu Miejskiego w Gotdapi na potrzeby rozliczania podatku
VAT.

4. Odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnos$ciami opodatkowanymi.

5. Stosowanie zwolnien z podatku VAT — przewidzianych przepisami prawa.

6. Wystawianie faktur VAT i not obcigzeniowych wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami, dzierzawcami, na-
jemcami, uzytkownikami i innymi.

7. Wspotpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku VAT - | centralizacja rozli-
czen VAT w Gminie”.

8. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania podatku VAT przez Urzad i jednostki or-
ganizacyjne.

10. Weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu do celow prawidlowego sporzadzenia
czastkowych deklaracja VAT-7 dostarczonych przez jednostki organizacyjne objete centralizacja podatku VAT.

11. Sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupdw i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow czastkowych
przygotowanych przez jednostki organizacyjne.

12. Centralizacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT sporzadzanych przez jednostki organizacyjne dla
celow rozliczen VAT gminy.

13. Terminowe, poprawne sporzadzanie i przedkiadanie do wiasciwego urzgdu skarbowego stosownych deklaracji oraz
korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT wraz z JPK.

14. Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT — 7 gminy.

15. Sporzadzanie miesigcznych danych z ksiag podatkowych w formie elektronicznej tzw. Jednolity Plik Kontrolny dla
urzedu i zbiorczo z jednostkami organizacyjnymi gminy.

16. Ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzenie stosownych dyspozycji zaplaty, w tym
dyspozycji pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi.

17. Analizowanie dziatalnosci Urzgdu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci optymalizacji rozliczen po-
datku VAT.

18. Opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okreslania proporcji” oraz coroczne jej obliczanie, zgodnie z art. 86 ustawy
o podatku od towaréw i ustug.

19. Przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT.

20. Wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie, koordynacja pro-
wadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatku VAT przez te urzedy.

21. Wsparcie merytoryczne komoérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych, w zakresie analizowania i kwa-

lifikowania dokonanych przez jednostki zakupéw towardw i ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty po-



datku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego oraz analizowanie dokonanej sprzedazy pod katem stosowania prawidto-

wych stawek opodatkowania lub zwolnien z podatku.

22. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien

Burmistrza i Skarbnika.

23. Przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwiazanych z obiegiem dokumentéw pomigdzy scentralizowa-

nymi jednostkami,

24. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.

25. Zastgpstwo w kasie Urzedu Miejskiego.

V. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,
wypeiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z
wymaganiami niezbe;dnymi,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw

$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczenn o ukorficzonych kursach,

szkoleniach, itp.),

kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
o$wiadczenie kandydata okreSlajagce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane  o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazan

do zajmowania ww. stanowiska,

podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego

i umyslne przestgpstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi praw

publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest

zobowigzana do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowe;j,

jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV lub odrgbne
o$wiadczenie musi by¢ opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz klauzula: " Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez administratora, ktorym jest Burmistrz Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19 — 500 Goldap moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych do naboru dokumentach na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i
Jjednostek pomocniczych gminy w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej i jednostek pomocniczych gminy zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) oraz rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie



o0 ochronie danych).”

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkaficow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Goldap, Plac Zwycigstwa 14,

b) oferty musza znajdowaé si¢ w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urze¢dnicze
ds. ksiegowosci i rozliczen podatku od towarow i uslug VAT w Wydziale Finansow i Realizacji Budzetu Urzedu
Miejskiego w Goldapi .

c) termin skladania ofert: do 31.12.2019 r. roku do godz.12:00 - decyduje data wplywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty zlozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnos$ci i spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych na
wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktére speinia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania,
zostana zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem: www.goldap.pl

oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Goldapi.

Zastepca Burm stfza Goldapi




KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. obowigzuja-
cego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedziba przy Pl. Zwyciestwa 14, 19-
500 Gotdap.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowo$¢ przetwarzania danych oso-
bowych, z ktéorym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy.
Podane dane beda przetwarzane na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypehienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Administratorze, tj.
Kodeksu pracy.

2. art. 6 ust. 1 lita RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobo-
wych mogg by¢:

1. organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujqce‘zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie or-
ganéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazu-
jacego prawa,

2. w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu,

3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe
w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu.

Dane przechowywane beda do momentu zakonczenia procesu rekrutacji a nastgpnie zostang zniszczone lub
odestane na podany podczas procesu rekrutacji adres.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usunig¢cia danych, ograniczenia przetwarza-
nia, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz do cofni¢cia zgody na wykorzystywanie danych kontaktowych.



OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z klauzulg informacyjna przy naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze w Urze-
dzie Miejskim w Gotdapi oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych, ustawa o pracowni-

kach samorzadowych oraz RODO.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) 1 NAZWISKO ......cceriiiiiiiiiiniieiie ettt et es et e es e e s enere e enn s
Data UTOAZENIA .....eoviiiiieeirceiieiiriiret ettt eeese e s st s en s es s seseeses s essenensseensssensasenrnnen on
OB T WAEISTWIO 000 tusenn e suvmusns o s smersssiss s sse i85 00 555 5008 53300508548 5 BT oSS s g .
Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencji) .........ocevevirrierinmieniinnniiieee e e
WYKSZEBICEIIE ...ttt sttt et se et s s e e s s s s s et etensene s s

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnos$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie UZUPEMIAACe ........coveveriieiriiiieireee ettt e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego Zatrudnienia ...........cocvuivieiririininiriieiieeeaeieseeseeaes e nsens e ee e aes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaNa ............cuvveveveieeerereereecreeeneneeennnnn

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
Dane kontaktowe (NIEWYMAZANE) ......ccveeriiierireiiriereireiesesieresessesesaesssnesessesesessesesseseesesessesn s o snens

(ar telefonu i/lub adres e-mail)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



