OGLOSZENIE WOJTA GMINY NAREWKA

o zamiarze zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscig
pracownika samorzgdowego

Na podstawie art. 33 ust.1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713, 1378) w zwiazku z art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) W¢éjt Gminy Narewka oglasza
nabér celem zatrudnienia osoby w zwiazku z dhlugotrwala nieobecnoscia pracownika
samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Narewka na stanowisku ds. prowadzenia
ewidencji srodkéw trwalych i rozliczen podatku od towardéw 1 ustug.

I. Zakres czynnosci pracownika zatrudnianego na zast¢pstwo:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz materiatow.
2. Nadawanie numeréw ewidencyjnych srodkéw trwalych oraz sprzetu bedacego na
wyposazeniu Urzgdu Gminy, przygotowanie niezbednych materialow do przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wspolpraca z komisja inwentaryzacyjna.
3. Prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug, tj.:
- rozliczanie podatku VAT Urzedu m.in. prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu do celow
sporzadzania jednostkowej deklaracji VAT Urzedu, wyliczanie wskaznikéw Urzedu do celow
VAT,
- sporzadzanie deklaracji VAT 7 na podstawie deklaracji czastkowych,
- sporzadzanie deklaracji czastkowej Urzedu Gminy,
- sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego (JPK),
- prowadzenie rejestru zakupow dla celow JPK,
- analiza dochodéw do celoéw rejestru sprzedazy JPK,
- realizacja zadan z zakresu scentralizowanej obstugi VAT w Gminie - m.in. weryfikacja
czastkowych deklaracji VAT jednostek organizacyjnych Gminy,
- wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego podatku
VAT,
- prowadzenie rozliczen podatku VAT z urzedem skarbowym,
- przygotowywanie danych do przelewu podatku VAT do Urzgdu Skarbowego,
- przygotowywanie polecen ksiggowania w zakresie rozliczania podatku VAT,
- przygotowywanie wniosku o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
- sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji sprawozdawcze;j.

4. Terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
5. Ubezpieczanie mienia i majatku gminnego oraz sporzadzanie gminnych deklaracji podatkowych.
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

I1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka
Stanowisko na zastepstwo: stanowisko ds. prowadzenia ewidencji Srodkow trwalych i rozliczen

podatku od towarow i ustug.



I11. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

Kandydat powinien:

1) by¢ obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

2) posiadaé peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,

3) cieszy¢ sig¢ nieposzlakowang opinia,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne

6) posiada¢ umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office

7) wykazac si¢ znajomoscig ksiggowosci i techniki pracy biurowej,

8) wykazac si¢ znajomoscig przepisow prawa, migdzy innymi:

- ustawy o finansach publicznych;

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o podatku od towaréw i ushug;

- ustawy o szczegbélnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego;

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego;

- ustawy o samorzadzie gminnym;

oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) doswiadczenie zawodowe: mile widziane w jednostce samorzadowej na stanowisku
rachunkowosci budzetowe] lub w pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku ds.
ewidencji srodkow trwalych 1 rozliczen podatku VAT,

2) znajomos$¢ przepisow 1 praktyk w zakresie rozliczen VAT,

3) znajomos¢ edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych w stopniu $redniozaawansowanym,

4) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, sumiennosé¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznosc i terminowos¢, umiejetnosé radzenia sobie
ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

5) dobra organizacja pracy.

V. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujgca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stluzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych.

6. Przestrzeganie przepiséw BHP i P-poz.
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VI. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,
10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 . poz. 1781) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

List motywacyjny i CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny

by¢ opatrzone whasnorgcznie podpisang klauzula:
-OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018

7. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pietrze w budynku

administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) budynek administracyjny posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomiedzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Narewka oraz realizacji polecen wyjazdu

stuzbowego.
VIII. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres Urzedu
Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor

na zastepstwo pracownika” do dnia 22 lutego 2021 r. do godz. 14.00.
Dokumenty, ktére wplyng po uptywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wojt Gminy Narewka

Jaroslaw Golubowski
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