Zarzadzenie Nr 5 /2021
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 12.01. 2021 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci i podatku Vat w
Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art.11 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach
samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z2019r. poz. 1282) w zwiazku z§ 2 Regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Gminy Zaklikobw oraz na wolne stanowiska kierownikow Jjednostek
organizacyjnych gminy Zaklikéw stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21
maja 2012 ), zarzadzam:

§1.

1. Oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinspektora do spraw ksiegowosci i
podatku Vat w Referacie Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.

2. Ustali¢ treS¢ ogloszenia o naborze wedtug zatacznika do zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze, o ktérych mowa w ust. 2, podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.zaklikow.pl/bip./nabér na wolne stanowiska oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow.
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1. Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci i podatku
Vat powola¢ Komisj¢ Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, w nastgpujacym skladzie:

1) Maria Wéjcik - Przewodniczacy Komisji;

2) Dorota Puzio- Czlonek Komisji,

3) Elzbieta Sapalska - Czlonek Komisji.
2. Zadania Komisji okreSlone sa w art. 13a-15 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, ustalonym
odrgbnym zarzadzeniem.
3. Po zakoriczeniu naboru i ogloszeniu jego wynikéw Komisja ulega rozwiazaniu.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2021.
Burmistrza Zaklikowa
zdnia 12.01. 2021 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 12.01. 2021r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci i podatku VAT
w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(t. j. Dz. U. z 2019r. poz.1282) oraz § 2 Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Zaklikoéw oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy Zaklikow
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012r

Burmistrz Zaklikowa
oglasza nabér na wolne stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci
i podatku VAT w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie
ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiegaé sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych);
2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie: wyzsze ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe.
5) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w ksiggowosci, w tym co najmniej
roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z pézn. zm.)
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) nieposzlakowana opinia;



2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegla obstluga komputera w tym programéw finansowo-ksiggowych i bankowosci
elektronicznej. Mile widziana: biegla obstuga pakietu Microsoft Office, w szczegdlnoscei
Excel, Word, poczty elektronicznej, internetu, znajomo$é obstugi programu- System
Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci  Budzetowej FKB+ 1 programu Ministerstwa
Finansow ,,BESTIA”.

2) umiejetno$é¢ dokonywania rozliczen w zakresie Vat i sporzadzania stosownych
deklaracji w tym zakresie oraz dekretacji dokumentow ksiggowych.

3) bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o Vat i przepiséw wykonawczych do tej ustawy, dobra
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, zasad rachunkowosci
budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

4) umiejetno$¢  interpretacji  aktéw  prawnych, gotowo$¢ do  samoksztalcenia,

w szczegolnoSci w zakresie przepisow prawa stosowanych na stanowisku;
5) odporno$é na stres;
6) umiejgtnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole terminowos¢ i dyspozycyjnos¢;
7) kreatywno$¢, punktualnosé, samodzielno$é, wysoka kultura osobista;
8) zdolnoéci analityczne;
9) zdolnos¢ podejmowania decyzji;

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa wpelnym wymiarze czasu pracy, w tym praca przy monitorze
ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, 1 pigtro, obiekt nie
posiada windy, sanitariat nie dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.
3) wymiar czasu prac pelny - 1 etat (praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%
do 15%;
4) podstawa zatrudnienia: umowa o prace.
5) wynagrodzenie: wedlug obowiazujacego Regulaminu wynagradzania obowiazujacego
w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie,
0) narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie ksiegowosci budzetowej

1. Wystawianie faktur VAT na usfugi, czynsze uzytkowe, FV RR dla rolnikéw (wszystkie faktury
wystawiane sq zgodnie z ustawgq o podatku VAT) .

2. Gromadzenie i ukfadanie kopii faktur wg miesiecy , serii, kolejnosci najpdéZniej do 5

nastepnego m-ca po miesigcu sprawozdawczym.

Rozliczanie kontrahentdw, biezgca kontrola ptatnosci odbiorcéw ustug.

Sporzqdzanie wezwan do zapfaty naleinosci zalegtych .

Rozliczanie kart drogowych samochodéw

Sprawozdawczos¢

7. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej obowiqzujgcych kont Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie wg zasad ustalonych w zakladowym planie kont.

8. Prowadzenie rejestru faktur i korekt faktur zakupu ,, Rozrachunki z dostawcami .

9. Prowadzenie kont ksiggowych wydatkéw.

10. Prowadzenie kont ksiegowych kosztow.

11. Prowadzenie kont pozabilansowych, min.:
a) prowadzenie rejestru i weryfikacia Umow;
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b) prowadzenie rejestru Polis ubezpieczer majqtku gminy;,
¢} prowadzenie rejestru Decyzji na stypendium socjalne oraz zwrot podatku
akcyzowego;
d) prowadzenie analityki Decyzji dlugoterminowych za zajecie pasa drogi;
e) prowadzenie rejestru planu finansowego jednostki Urzqd Miejski.
12. Prowadzenie rejestru na kontach ksiegowych dochodéw oraz naleznosci wg
sprawozdan: podatki, odpady oraz zadania inwestycyjne .
13. Prowadzenie rejestru naleznosci wg sprawozdan Urzedow Skarbowych.
4. Prowadzenie analityki naleinosci wg wydanych Decyzji za koncesje na alkohol.
15. Weryfikacja kont jednostki budzetowej UM w Zaklikowie z wykonania planu dochodéw
i wydatkéw z kontami organu Gminy Zaklikéw.
16. Sporzqdzanie sprawozdan budietowych i Jinansowych  jednostki budzetowej Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie.
17. Prowadzenie analityki na kontach wg zakladowego planu  kont wydatkéw
zrealizowanych w ramach Funduszu Soleckiego , sprawozdawczosé.
18. Potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan.
Z zakresu podatku VAT:

1. Prowadzenie rejestru zakupu ustug, rejestru sprzedazy .
2. Sporzqdzanie miesiecznych deklaracji podatku VAT,

2. Zadania pomocnicze

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,

2. przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan oraz analiz,

3. przygolowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz akiow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza,

4. wspéldzialanie w realizacji zadak z pracownikami Urzedu, Radq, jednostkami
pomocniczymi  gminy, —administracjq rzqdowq, jednostkami panstwowymi,
spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkarncami,

5. usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wlasciwego i terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzorow wnioskéw, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczqcej systemu zarzqdzania jakoscig,

6. wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wplywajqeych do Urzedu,
interpelacji i wnioskéw Rady oraz postulatéw ludnosci,

7. opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz biezqcych
informacji o realizacji zadan,

8. wspdludzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie  kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach
wywolujqcych zobowiqzania finansowe,

9. prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

10. wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych Jakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujqcych si¢ w posiadaniu Urzedu,

11. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12, podejmowanie przedsiewziec niezbednych dla ochrony danych osobowych,

13. stosowanie przy wydatkowaniu Srodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych,

14. wykonywanie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15. przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

16. przestrzeganie dyscypliny pracy,

17. stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,



18 wykonywanie innych zadan wynikajgcveh z  aktow prawnych powszechnie
obowiqzujqcych, uchwal Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub
Zastepce Burmistrza i Skarbnika.

Odpowiedzialnos¢ pracownika: pracownik na stanowisku odpowiada za

1) znajomosc i prawidlowe stosowanie przepisow prawnych z zakresu powierzonych
spraw,

2) wlasciwe i terminowe zalatwiania spraw,

3) wlasciwg obsluge interesantow i stosunek do nich,

4) naleiyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzqdzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacje,

5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidfowe przygotowania materialow dla potrzeb Rady i Burmistrza,

7) prawidlowe opracowywanie planéw Jinansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadah oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania
srodkami finansowymi i mieniem,

8) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

9) lad i porzqdek w miejscu pracy,

10) zachowanie si¢ z godnosciq w pracy i poza niq,

11) za powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

12) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych
oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich podstawie ",

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0séb
niepetnosprawnych , byt nizszy niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-podpisany przez
kandydata,-zalacznik nr 3

kserokopie dyplomu oraz innych dokumentow potwierdzajacych  posiadane
kwalifikacje( za zgodno$¢ z oryginatem poswiadczone przez kandydata),

kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ,
kserokopie referencji lub opinii z dotychczasowych miejsc pracy- jesli kandydat je
posiada,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pehi praw publicznych,-zatacznik nr 7

o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,-zalacznik nr 8
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 poz 1000 )



oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2 2019r poz 1282 ze zm), o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Zaklikowie — moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacyi
na stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci i podatku Vat w Referacie Budzetu i
Finansow Urz¢du Miejskiego w Zaklikowie. Przyjmuje do wiadomosci, e istnieje obowiqzek
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, w tym publikacji danych osobowych wybranego
kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej, wynikajqcy z art.15 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) i wyraZzam
ha to zgode. ”.- zatacznik nr 9

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.-zalacznik nr 10.

7. Kserokopie dokumentéow, o ktérych mowa w pkt 5 (p/pkt 4-6,), musza by¢ opatrzone
zapisem ,,Za zgodnos¢ z oryginalem” i podpisane przez kandydata .

8. Wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata muszg by¢ opatrzone jego
wlasnorecznym podpisem.

9. Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow wymienionych w pkt 5 ogloszenia, jak
rowniez brak poswiadczenia za zgodnoéé z oryginalem lub podpisu kandydata na
dokumentach (zgodnie zpkt61i7 niniejszego ogloszenia) traktowane bedzie jako blad
formalny i stanowi¢ bedzie podstawe do odrzucenia oferty.

10.Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty (zgodnie z pkt 5 ogloszenia) nalezy skladaé
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow (lub
przesta¢ poczta) w terminie do dnia 25.01.2021 r. do godz. 10 ® w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci i podatku Vat w Referacie
Budzetu i Finanséw Urzedu Miejskiego w Zaklikowie”, W przypadku ofert nadeslanych
pocztg liczy sig data ich wplywu do Urzedu Miejskiego. Oferty, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie po uptywie terminu okreslonego w pkt 10, nie bgda rozpatrywane.
Do ofert tych maja zastosowanie przepisy Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw
oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Zaklikow dotyczace
sposobu postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi.

11. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sie bez udziah
kandydatow.

12. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostana
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

13. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska” oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim.



14.Z  Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Zaklikow mozna si¢ zapoznaé w Urzedzie
Miejskim w Zaklikowie (sekretariat).

15. Z osobg wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawiazany stosunek
pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru
Kamego

16. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy pod
numerem telefonu 15/873 84 76 wew. 24.

Hun

RMISTRZ

Dariusz Toczyski



