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NABOR NA WOLNE STANOWISKO/A PRACY

BURMISTRZ BRZESKA OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO/A PRACYW URZEDZIE MIEJSKIM W
BRZESKU, ul. GROWACKIEGO 51, 32-800 BRZESKO -podinspektor (1 etat) w wydziale Budzetowo-
KsiegowymData ogtoszenia: 14 listopada 2016 r.Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne (magisterskie),
preferowane w zakresie rachunkowosci
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

udokumentowany minimum dwuletni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej,

. znajomos$¢ prawa administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i

ustug, ustawy o rachunkowosci,

. biegta znajomos¢ obstugi komputera.
. Wymagania dodatkowe:

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

starannos¢,

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

rzetelnos¢,

odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Elektroniczne sporzadzanie faktur sprzedazy z tytutu najmu lokali handlowych na placu targowym,
dzierzawy gruntu, sprzedazy mieszkan, sprzedazy dziatek, wynajmu lokali, wieczystego uzytkowania
gruntu oraz innych na podstawie wykazéw sporzadzonych przez wydziaty merytoryczne Urzedu
Miejskiego zgodnie z Ustawg o podatku od towardw i ustug.

Wysytanie faktur sprzedazy ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Przestrzeganie terminéw wystawiania faktur w przypadku ustug ciggtych.

Prowadzenie rejestru sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej w przypadku sprzedazy towaru na rzecz
0s0b fizycznych.

Przestrzeganie termindw przegladdéw kasy fiskalnej i innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawnych zwigzanych z posiadaniem kasy fiskalne;j.

Wystawianie not ksiegowych na podstawie informacji otrzymanych od innych wydziatéw oraz w
obrocie miedzy Gmina i jej jednostkami budzetowymi.

Elektroniczne prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu Urzedu Miejskiego oraz sporzadzanie
czastkowej deklaracji VAT-7 dla Urzedu Miejskiego.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towardw i ustug w Urzedzie
Miejskim.

Przyjmowanie od podlegtych Gminie jednostek budzetowych czastkowych rejestrow zakupu i


https://www.brzesko.pl/

sprzedazy oraz czastkowych deklaracji VAT-7 oraz sprawdzanie ich poprawnosci, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w powyzszych dokumentach skuteczne zadanie ich korekty.

26. Sporzadzanie tgcznej deklaracji od podatku od towaréw i ustug VAT-7 dla Gminy Brzesko.

27. Elektroniczne przyjmowanie od podlegtych Gminie jednostek budzetowych zbioréw danych w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz sprawdzanie jego poprawnosci.

28. Sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego z ksigg Urzedu Miejskiego.

29. Elektroniczne generowanie tgcznego Jednolitego Pliku Kontrolnego w formacie wymaganym przez
Ministerstwo Finanséw i przesytanie go do Urzedu Skarbowego.

30. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami w podatku
VAT.

31. Sporzadzanie polecenia ksiegowego dotyczacego ksiegowania czastkowych deklaracji VAT-7.

32. Prowadzenie ewidencji rozliczen na kontach ksiegowych w zakresie podatku VAT z podlegtymi
jednostkami oraz z Urzedem Skarbowym.

33. Prowadzenie rejestru weksli, gwarancji ubezpieczeniowych oraz ksiegowanie ich w ewidencji
pozabilansowej.

34. Uczestniczenie w pracach komisji weryfikacyjnej kont bilansowych na dzieh 31 grudnia kazdego roku.

35. Swiadczenie doraznej pomocy na innych stanowiskach pracy w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym w
celu terminowej realizacji zadah nalezacych do Wydziatu.

36. Uczestniczenie w szkoleniach, pogtebianie wiedzy specjalistycznej, sledzie przepiséw prawnych
zwigzanych z zakresem wykonywanej pracy, szczegdlnie przepiséw o podatku VAT.

37. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wtasnym stanowiskiem pracy zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego oraz dokonywanie jej archiwizacji.

4. Warunki pracy:

Praca biurowa w budynku z windg i podjazdami dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, telefon). Na stanowisku
nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikdw wystepujgcych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu.
Godziny pracy: od 7.30 do 15.30.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ww. ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnychw Urzedzie Miejskim w Brzesku w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej orazo zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
A/ List motywacyjny.
B/  Zyciorys - curriculum vitae.

C/ Kserokopie Swiadectw pracy, oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku aktualnego
zatrudnienia lubkserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.

D/ Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcychposiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

E/ Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane zoskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

F/  Oswiadczenie o tresci:

,OSwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dlapotrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r.o



ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzagdowych” wraz
z podpisem kandydata.

G/ Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierzaskorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikachsamorzadowych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ pocztg do: 28 listopada 2016 r.
(decyduje data stempla urzedu pocztowego) pod adresem:
Urzad Miejski w Brzesku

1. Gtowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)
32-800 Brzesko
z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w wydziale Budzetowo-Ksiegowym”.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.

Osoby, ktére nie spetnity wymogéw formalnych beda o tym fakcie informowane listownie lub drogg e-
mailowa.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda
informowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia kandydata winny
by¢ opatrzone podpisem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 014/6865114.

Zrédto: https://www.brzesko.pl/wpis/39646,nabor-na-wolne-stanowisko-a-pracy
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