OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.7.2020
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 5 czerwea 2020 r.

Wéjt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1.

b)

Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. podatku VAT

Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:

obywalelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych pafistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obcokrajowcéw, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,
ktérym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 23 kwietnia 2009 .
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w shuzbie

cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosdci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
- swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza

przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,

¢) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub rachunkowo$¢ i finanse,

prawnicze,




d) minimum 2 lata do$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
sektora finanséw publicznych lub jako doradca podatkowy,

e) znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objgtym naborem oraz znajomos¢ przepisébw prawa w zakresie funkcjonowania
i kompetencji administracji samorzadowej, w szczegdlnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie
gminnym 1 kodeksu cywilnego,

f) dobra znajomo$¢ obshugi komputera, znajomos$¢ programéw biurowych — pakiet Ms
Office, w tym programoéw uzytkowych takich jak: Word, Excel,

g) niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

h) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ przygotowywania wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT,

b) umiejetnos¢ wyliczania wspélezynnika i pre-wspétezynnika,

¢) komunikatywno$¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

e) umiejetnosc pracy pod presja czasu,

f) odpowiedzialnos¢,

g) dyspozycyjnos¢,

h) rzetelnosé,

1) kreatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Podstawowym obowiazkiem bedzie rozliczanie podatku od towardow i ustug VAT, w tym:

1) Terminowe wystawianie faktur na podstawie zawartych uméw  lub innych
dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakeii,

2) Prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT dla Urzedu Gminy,

3) Nadzor nad rejestrem zakupu podatku VAT Urzedu Gminy,

4) Systematyczna kontrola wplywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury,

5) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy,
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6) Prowadzenie centralnego rejestru VAT zakupu i sprzedazy Gminy Kotbaskowo,

7) Sporzadzanie miesigcznych scentralizowanych deklaracjii VAT-7  Gminy
Kotbaskowo (jednostki budzetowe i samorzgdowy zaklad budzetowy),

8) Analiza danych na potrzeby sporzadzania deklaracji VAT-7,

9) Wspolpraca z gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi w  zakresie
scentralizowanego podatku od towaréw i ushug,

10) Gromadzenie dokumentacji podatkowej od jednostek organizacyjnych Gminy
Kolbaskowo,

11) Weryfikacja przeptywow finansowych z tytutu rozliczen pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi a Gming Kotbaskowo,

12) Kontrola i nadzér nad prawidlowoscia dokonywania rozliczei w jednostkach
organizacyjnych gminy w powiazaniu z dokumentami zrodtowymi,

13) Wybér odpowiedniej metodologii i kalkulacja pre-wspélczynnikow,

14) Rozliczanie i wspolpraca w zakresie podatku VAT z urzedem skarbowym,

15) Biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT, orzecznictwie sadow,

16) Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach
okreslonych w ustawie, na podstawie plikow przekazywanych przez Gming
Kolbaskowo,

17) Nadzor nad identyfikacja obowigzkoéw w zakresie schematéw podatkowych oraz
przekazywanie informacji do organéw podatkowych.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktorym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych badz przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,




7)

8)

9)

oswiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz UL 2 9%, fivz. TI81Y7,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1040 z pézniejszymi zmianami) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedziba
w Kolbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie
Gminy Kotbaskowo, zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal
poinformowany o prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelmosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub poczta na adres: Urzgd Gminy Kotbaskowo, Kolbaskowo 106 72-001
Kotbaskowo, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwea 2020 r. godz. 17:00

wiacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
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korespondencji, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. podatku VAT

OR.2110.7.2020”.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po upltywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpalrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacii

Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy Kotbaskowo.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

1.

(95)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wit Gminy Kolbaskowo
z siedziba w Kotbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania

pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z poZniejszymi zmianami) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. , poz. 1282) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jest obowiazkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwotania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




