Nr RO.SK. 2110.1.2021

Urzad Miasta i Gminy Mikstat

OGELASZA NABOR

NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

Referenta ds. ksiegowosci budzetowej

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

staz pracy : CO najmniej 2 lata pracy zawodowej w ramach stosunku

pracy,

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym Stanowisku
urzedniczym i brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

€)
f)
9)
h)
i)
j)
K)

preferowany co najmniej roczny staz pracy w ksiggowosci budzetowej,

posiadanie referencji, opinii o nabytym do$wiadczeniu w wykonywaniu zadan
wymienionych w pkt 3 niniejszego ogloszenia,

dobra znajomo$¢ przepisow ustaw: 0 rachunkowosci, finansach publicznych, podatku
VAT, sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej, samorzadzie gminnym, kodeks
postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera (w szczegodlnosci pakietu MS Office) oraz programow
STW, Faktura, WIP , EKO*

kreatywnosc¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnosci analityczne,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

terminowos$¢,

odpowiedzialnos¢,

odpornos$¢ na stres,

aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu dla celow rozliczenia podatku VAT,

b) Woystawianie faktur VAT,

¢) Prowadzenie rozliczen podatku VAT z Urz¢dem Skarbowym,

d) Sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej do Urzedu Skarbowego,

e) Przekazywanie w postaci elektronicznej Jednolitego Pliku Kontrolnego do Urzedu
Skarbowego,

f) Przygotowanie danych do przelewu podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

g) Wspolpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
VAT ( instruktaz, nadzor, kontrola prawidtowosci rozliczen).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urze¢du. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy Mikstat ul. Krakowska 17, (Budynek B) wyposazone jest dobrze w
urzadzenia techniczne. Praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu

pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2021r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Mikstat w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0sOb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)

wypeliony kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia wymienione ponizej
wg wzoréow udostepnionych w formularzach na stronie internetowej BIP
(www.bip.mikstat.pl)
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych:

e do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

e do pracy przy komputerze,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
oSwiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
bedacego osobg niepelnosprawna, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2019 r., p0z.1282).

7. Dokumenty dodatkowe

a)
b)

zyciorys - (CV),
list motywacyjny.


http://www.bip.mikstat.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w  zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy Mikstat, ul. Krakowska 17 (pokoj nr 1) Iub poczta
na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiegowosci
budzetowej™ w terminie do dnia 29 pazdziernika 2021 roku do godz. 15 %

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Mikstat.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, szczegdtowe
CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
Klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych W ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia

10 05.2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawgq z dn.
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) .

Postepowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowa:

Na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona analizy spetnienia przez
kandydatow wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu zostang zaproszenia na test i rozmowe
kwalifikacyjna — o ich terminie beda powiadomieni telefonicznie lub droga pocztows.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.mikstat.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy Mikstat zlokalizowanej przed budynkiem Urzedu.

1. Administratorem zebranych danych osobowych w procesie rekrutacji jest Miasto i
Gmina Mikstat ul. Krakowska 17, 63 510 Mikstat.

2. Dane osobowe: wymienione w art. 22 * § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz inne m.in. numer telefonu, adres e-mail sa przetwarzane w celu
realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostepniane podmiotom innym niz
upowaznione na podstawie przepisow prawa.

3. Osoba skladajace aplikacje ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i
mozliwosci ich poprawiania.

Mikstat, dnia 18 pazdziernika 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Mikstat
(-) Henryk Zielinski


http://www.bip.mikstat.pl/

