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WOJT GMINY BOJANOW

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. plac oraz centralizacji podatku VAT

w Urz¢dzie Gminy Bojanéw ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanéw

Na wymienionym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1

3.

D
a)
b)

a)

Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w peli z praw
publicznych,

¢) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie: ekonomiczne, prawnicze lub

administracyjne

oraz

- co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publiczne;j,

€) cieszy si¢ nieposzlakowana opiniag,

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ nastepujacych przepisow:
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby

1 macierzynstwa,

ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,
ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy ordynacja podatkowa,

znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy,

biegla znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

samodzielnos¢, systematyczno$¢, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych, a w szczegélnosci
Obstuga placowa pracownikow Urzedu
Kompletowanie =~ dokumentéw placowych stanowigcych podstawe naliczania

wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz uméw cywilno — prawnych,

c)

Naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi - zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa pracy i zarzadzeniami wewngtrznymi Wojta Gminy Bojanow.

d)
€)

Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.
Rozliczanie sktadek do ZUS, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych wynikajacych

ze stosunku pracy oraz uméw o dzieto i umow zlecen.

f)

Obstuga programu Platnik w zakresie realizowanych zadan.
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g) 7 gtaszanie nowoprzyjetych pracownikoéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

h) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow do ZUS oraz
miesiecznych raportow RMUA dla 0séb ubezpieczonych.

1) Sporzadzanie deklaracji miesigcznych w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych do US oraz rocznych rozliczen podatku - PIT.

1) Sporzadzanie na wniosek pracownikow i bytych pracownikéw zaswiadczen
o wynagrodzeniu - RP-7.

k) Przygotowywanie zestawieni dla potrzeb ewidencji zaangazowania, analizy wykonania
limitu funduszu plac i uzgodnienia kosztow wynagrodzen.

1) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i analiz z zakresu funduszu ptac.

m) Prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw.

n) Sporzadzanie zestawien do wniosku o ptatnos¢ w zakresie wynagrodzen.

2) Prowadzenie spraw w zakresie centralizacji podatku VAT, a w szczegdlnosci:

a) Koordynacja prac wdrozeniowych majacych na celu stworzenie spdjnej, zintegrowanej

bazy danych finansowo-ksiggowych niezbgdnych do scentralizowanego rozliczania podatku
VAT Gminy;

b) Sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na
podstawie rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne i Urzad
Gminy;

c) Sporzadzanie i przedktadanie do wiasciwego urzedu skarbowego stosownych
deklaracji oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT;
d) Ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie

stosownych dyspozycji zaptaty, w tym dyspozycji pomiedzy poszczeg6lnymi jednostkami
organizacyjnymi;

e) Opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okreslenia proporcji” oraz coroczne jej
obliczanie, zgodnie z ustawg o podatku od towarow i ustug;

) Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych —poprawno$¢ —dokumentowania
i rozliczania podatku VAT przez Urzad i jednostki organizacyjne;

g) Wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku
VAT w Gminie i koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci
sprawdzajgcych w zakresie podatku VAT przez te urzedy;

h) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach
okreslonych w ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki;

4. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

a) miejsce pracy — Urzgd Gminy Bojanéw, ul. Parkowa 5, 37 — 433 Bojanow;
b) praca w pomieszczeniach biurowych;

¢) wymiar czasu pracy 1 etat (8 godzin/doba — 40 godzin/tydzien);

d) narzedzia pracy: komputer, telefon, fax, kserokopiarka, skaner;

€) praca przy monitorze powyzej 4 godzin,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie

W miesigcu listopadzie 2016 roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0s6b
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
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6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) Curriculum Vitae;

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

f) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

1) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
ds. plac i centralizacji podatku VAT

Jj) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego

7. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia
09.12.2016 r. w Urzedzie Gminy Bojanéw osobiscie lub poczta na adres: Urzad Gminy
Bojanéw ul. Parkowa 5; 37 —433 Bojanéw z dopiskiem ..dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze do spraw plac i centralizacji podatku VAT,

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane, w przypadku dokumentéw nadestanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Bojandw.
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