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WOIT GMINY MILKOWICE
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT
zatrudnienie na podstawie: umowy o prace

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé¢ nastepujace wymagania zwigzane z zatrudnieniem na
danym stanowisku:

niezbedne:
posiada¢ dobrg znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa o samorzadzie gminnym, finansach publicznych,
rachunkowosci oraz podatku od towaréw i ustug,
posiadac wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze,
biegle obstugiwac komputer (Microsoft Office, srodowisko Windows), preferowana obstuga programoéow
ksiegowych.

dodatkowe:
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢, rzetelnosé,
umiejetnos$¢ pracy zespotowej.

Zakres gtéwnych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Prowadzenie ewidencji ksiegowej Gminy Mitkowice jako organu.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej dochodéw Urzedu Gminy
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw, w tym z zadanh zleconych.

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT Gminy Mitkowice oraz sporzadzanie deklaracji
miesiecznej VAT-7 z tytutu rozliczenia podatku od towardw i ustug do Urzedu Skarbowego.

Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w ustawie, na
podstawie plikow przekazanych przez jednostki.

Wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie i koordynacja
prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajagcych w zakresie podatku VAT przez te
urzedy.

Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
rozliczania podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu wnioskéw o indywidualng interpretacje w zakresie
podatku VAT.

. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2)  kwestionariusz osobowy, wg zataczonego wzoru,

3) list motywacyjny,

4)  kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(oryginaty dokumentéw do wgladu),
5)  kserokopie $wiadectw pracy,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7)  oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,



8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne,

9) osSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

11) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcéw.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Informujemy, ze w miesigcu kwietniu 2017
r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitkowice w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6
%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci winna dotgczy¢ je do swoich dokumentéw
aplikacyjnych.

V. Wymagane dokumenty mozna sktadaé¢ w terminie do dnia 12 czerwca 2017 roku do godz. 15.00 osobiscie w
Urzedzie Gminy w Mitkowicach lub za pos$rednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Mitkowice, ul. Il Armii
Woijska Polskiego 71, 59-222 Mitkowice z dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej i rozliczenn VAT wraz z podaniem danych tele-adresowych kandydata.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Mitkowice, dnia 30 maja 2017 r.



