DA.1110.1.2019

Dyrektor Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju, na podstawie art. 11 wust. 1 ustawy
z dnia 21 |listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2018r. poz.1260 t.j.), ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
al. Jozefa Pitsudskiego 60, 44-335 Jastrzgbie-Zdrdj

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

SPECJALISTA ds. ROZLICZEN PODATKU VAT i KSIEGOWOSCI
III. Warunki pracy:

Pelny wymiar czasu pracy
Miejsce pracy: Jastrzebie-Zdrdj, al. Pitsudskiego 60 (p. 1V budynek wyposazony w winde)

Praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci
oraz bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z jednostkami obslugiwanymi,
1 wydziatami Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj

W lutym 2019 roku wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6% w zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby
niepetnosprawne, o ile znajdujg si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow speiniajacych
wymagania niezbgdne 1 w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z tych uprawnien obowigzany jest zlozy¢
wraz z dokumentami kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

IV. Kandydat przystepujqcy do naboru winien spetnia¢ nastepujqce wymagania:
1. Niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, rachunkowos¢,
finanse,
2) minimum 4-letni staz pracy,



3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
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udokumentowane minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie
rozliczen podatku od towarow 1 ustug wynikajace z réznych form zatrudnienia:
w administracji skarbowej, w panstwowych jednostkach budzetowych,
w administracji samorzagdowej lub jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego, w biurze doradztwa podatkowego, w biurze rachunkowym,
w firmie audytorskiej, w dziale ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow: prawa podatkowego w tym
w szczegoOlnosci ustawy o podatku od towardw i1 ustug oraz przepisow
wykonawczych,

dobra znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

. Dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

podstawowa znajomo$¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych
oraz szczegolnych zasad rachunkowosci dla jednostek samorzadu terytorialnego
1 zasad sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowo$¢ 1 doktadnosé,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. rozliczen
podatku VAT

)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

weryfikowanie dowodéw finansowo - ksiegowych w zakresie ich wplywu
na powstanie obowiazku z tytulu VAT od jednostek obstugiwanych,

nadzér 1 kontrola nad prawidlowoscia 1 terminowoscig sporzadzania
dokumentacji VAT przez poszczegdlne osoby ksiegujace,

udzielanie wskazoéwek merytorycznych obstugiwanym jednostkom,
sporzadzanie deklaracji podatku od towarow 1 ustug od jednostek
obstugiwanych,

kalkulacja prewspotczynnikow i wspotczynnikow,

weryfikowanie rozliczania VAT w jednostkach obstugiwanych w powigzaniu
z dokumentami zrodtowymi oraz zasadnoscig dokonywania korekty rozliczen,
wspotpraca z Wydzialem Podatkow i1 Optat Urzgdu Miasta w/s centralizacji
rozliczen podatku VAT,

praca z systemem informatycznym scentralizowanych rozliczen podatku VAT,



9) biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT i orzecznictwie sagdow,

10) archiwizowanie dokumentow,

11) kompletowanie 1 przygotowanie otrzymanych, zadekretowanych i
sprawdzonych dokumentow do ujecia w ksiegach rachunkowych,

12) uzgadnianie i ksiggowanie na kontach syntetycznych 1 analitycznych wszystkich
operacji ksiggowych,

13) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz innych
informacji finansowych na potrzeby wiltasciwych komoérek Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdroj

VI. Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawierac:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (wzér w zalgczeniu),

podanie podpisane wlasnorecznie przez kandydata,

kserokopia odpisu dyplomu, §wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,
kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
minimum 4-letniego stazu pracy (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych  okres minimum = 3-letniego
doswiadczenia zawodowego w zakresie rozliczen podatku od towardéw i ustug,
wynikajacego z r16znych form zatrudnienia: w administracji skarbowej,
w panstwowych jednostkach budzetowych, w administracji samorzgdowe;j
lub jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w biurze doradztwa
podatkowego, w Dbiurze rachunkowym, w firmie audytorskiej, w dziale
ksiegowosci (przez doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ staz pracy, realizowanie umoéw
cywilnoprawnych, prowadzenie dziatalnosci gospodarczej albo praktyki i staze), potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych.



-4 -

VII. Dokumenty nalezy sktada¢ w Miejskim Zespole Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju, pokdj 414A w terminie do dnia
20.03.2019r., godz. 12%,

1. Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem, telefonem kontaktowym osoby skladajacej oferte
z adnotacjq: ,,Nabor na stanowisko urzednicze - Specjalista ds. rozliczen podatku VAT
i ksiggowosci” w Sekretariacie Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét 1 Przedszkoli,
budynek Urzedu Miasta, pokdj 414A, al. Pitsudskiego 60 od poniedziatku do
czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w piagtek od godziny 7.30 do 14.00,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 marca 2019 roku do godz. 12.00.

2. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw naboru droga elektroniczng.

3. Aplikacje, ktore wptyng do MZOSIP (liczy sie data otrzymania dokumentéw przez MZOSiP)
po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacja o wynikach wstepnej selekcji kandydatow - I etapu naboru
oraz o terminie II etapu (rozmowa kwalifikacyjna) zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen MZOSiP
(Urzqd Miasta, budynek A, IV p.).

DYREKTOR
Miejskiego Zespotu Szkét i Przedszkoli

/-l Jowita Janowska






