Wdjt Gminy Lubasz poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — ds. ksiegowosci
podatku VAT i ogtasza nabdr na to stanowisko.

Wymagania niezbedne

>
>
>

wyksztatcenie srednie

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych
obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa,

Wymagania dodatkowe:
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komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

biegta umiejetnosc obstugi programdéw pakietu Office.

bardzo dobra znajomos$é przepisow ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci
oraz ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzgdzie gminnym i pracownikach
samorzgdowych,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisdw prawa,

ogodlna wiedza o Gminie Lubasz,

nieposzlakowana opinia

Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie wykonywata czynnosci z

zakresu:

1.
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W zakresie ksiegowosci podatku VAT:

prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu oraz ich uzgadnianie,
sporzadzanie rozliczen z urzedem skarbowym w tym sporzadzanie JPK
fakturowanie sprzedazy,

terminowe przekazywanie podatku VAT,

koordynowanie centralizacji podatku VAT,

koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kasy fiskalnej,
dekretowanie i ksiegowanie zdarzen ksiegowych dotyczgcych podatku VAT.
W zakresie ksiegowosci budzetowe;j:

segregowanie dowoddéw ksiegowych oraz ich archiwizacja,

terminowe przekazywanie dochodéw administracji rzgdowej,

prowadzenie rejestru faktur i przygotowanie faktur do realizacji,

nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy Lubasz,
przygotowywanie przelewdéw bankowych za pomocg ustugi on-line Internet Banking,
przyporzadkowanie faktur do wyciggdw bankowych,

kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem kompletnosci,

weryfikowanie kontrahentdw na biatej liscie,

regulowanie zobowigzan przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci,
przekazywanie $rodkéw finansowych do podlegtych jednostek,
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rozliczanie i zwrot Srodkéw z zakresu zadan zleconych Gminie,

ksiegowanie i rozliczanie wptat dotyczacych sum depozytowych i doksztatcania
pracownikdéw mtodocianych,

dekretowanie i ksiegowanie dochodowych raportéow kasowych,

ewidencja zobowigzan Gminy zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci,

uzgadnianie sald kont zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

uzgadnianie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych w budowie z dokumentami
ksiegowymi.

3. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Warunki pracy:

>
>
>

Y

wymiar czasu pracy — 1 etat,

praca przy komputerze

Wynagrodzenia — wedfug regulaminu wynagradzania oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Lubasz, ul. Bolestawa Chrobrego 37 — budynek
nie posiada windy ani pochylni przy wejsciu, praca w pomieszczeniu biurowym na
pietrze budynku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Pracownik podlega okresowej ocenie zgodnie z wustawa o pracownikach
samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia:

W grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubasz,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani s3 do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

>

>
>
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list motywacyjny - odrecznie podpisany,

cv

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopia odpisu dyplomu, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu ,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zfozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizowanego naboru,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych



Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢:

w zamknietej kopercie z adnotacja: "NABOR KSIEGOWOSC VAT" w sekretariacie Urzedu Gminy
Lubasz pokdj 101 ul. Bolestawa Chrobrego 37 w poniedziatki w godz. 8.00-17.00 od wtorku do
czwartku w godz. 7.30-15.30 i w pigtek w godz. 7.30 do 14.30. lub drogg pocztowg,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lutego 2024 r.

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez Urzad) po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe uwagi:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach :

>

>

pierwszy — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz
ustalenie listy kandydatow spetniajgcych te warunki i dopuszczonych do Il etapu,
drugi —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami dopuszczonymi do Il etapu. Jezeli liczba
kandydatéw bedzie duza, rozmowe poprzedzi test wiedzy obejmujgcej zagadnienia
ogdlne oraz zagadnienia z zakresu stanowiska pracy. Wéwczas wytonionych zostanie
trzech kandydatéw z najwiekszg iloscig zdobytych punktéw z testu.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubasz dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu oraz pod niniejszym ogtoszeniem.

Naszym pracownikom oferujemy:
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>
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stabilne zatrudnienie,

kwartalne uznaniowe premie motywacyjne,

dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",

nagrody jubileuszowe,

mozliwo$é uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej,
pozwalajgcej na uzyskanie dodatkowych srodkéw pienieznych na nieprzewidziane lub
zaplanowane wydatki, sfinansowanie inwestycji lub zmian,

mozliwos$é skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,

rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Wéjt Gminy Lubasz
(Marcin Filoda)



