Kleczew, 27.04.2021 r.

A0O.2110.5.2021

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

podinspektor ds. budzetu i finanséw

3. Wymagania niezbedne:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym);

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towardw i ustug.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji
samorzadowej ;

umiejetnos¢ planowania i organizacji wlasnej pracy,

obowigzkowos¢;

odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan;

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Do glownych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

D)

2)

terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie
z przepisami ustawy o podatku VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie wystawiania faktur w Urzedzie Gminy;

systematyczna kontrola wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT w zakresie:

a)sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych, gruntow oraz odsetek;
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b)odszkodowan;

c) optat za udostepnianie informacji publicznej;
d)sprzedazy towarow uzywanych;

€) sponsoringu;

f) sprzedazy ztomu i makulatury;

g)rozliczen rozmow telefonicznych;

h) obrotu wewnetrznego;

3) ewidencja transakcji sprzedazy towardw i ustug na kasie fiskalnej;

4) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawa
o podatku VAT w Urzedzie Gminy i Miasta;

5) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe rozliczanie
podatku VAT Urzedu Gminy i Miasta;

6) sporzadzanie miesiecznych zbiorczych rejestrow zakupu i sprzedazy Urzedu
Gminy i Miasta i jednostek organizacyjnych Gminy;

7) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej zbiorczej VAT-7 Gminy
(na podstawie deklaracji czastkowych);

8) terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy oraz terminowe przekazywanie
w formie elektronicznej deklaracji VAT-7 Gminy i ptatnosci podatku VAT
w Urzedzie Skarbowym;

9) kontrola formalno-rachunkowa rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji
VAT-7 otrzymywanych od jednostek organizacyjnych Gminy;

10) kontrola zgodnosci czastkowych rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji
VAT-7 z kontem ksiegowym 225 stuzacym do ewidencji podatku VAT
naliczonego i naleznego w jednostkach organizacyjnych Gminy;

11) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw
finanséw publicznych w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego
rejestru zakupu i sprzedazy;

12) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem przegladow technicznych
kasy fiskalnej;

13) wspodtpraca z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania i rozliczania srodkow z funduszy unijnych oraz innych dotacji
pozyskanych z innych zrédet podlegajacych rozliczeniu;

14) rozliczanie transakgcji realizowanych za posrednictwem terminala;

15) wspdtudzial w pracach zwiazanych z zamknigeciem roku obrotowego:
uzgadnianie sald w poszczegdlnych rejestrach, potwierdzanie i wysylanie

potwierdzonych sald kontrahentom oraz inwentaryzacji;
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16) przekazywanie podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji;

17) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

18) wspdtudzial w przygotowywaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej
i zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta w zakresie budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej w programie PLAN B i Zaangazowanie;

19) wprowadzanie zmian w budzecie Gminy i Miasta i Wieloletniej Prognozie
Finansowej w oparciu o uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza
Gminy i Miasta w programie PLAN B i Zaangazowanie;

20) wspdtudziat w sporzadzaniu wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci
i informacji z realizacji budzetu gminy w okresach kwartalnych, potrocznych
i rocznych;

21) wspotudziat w pracach zwiazanych z planowaniem budzetu Gminy i jego
zmianach w ciggu roku budzetowego w zakresie plandw finansowych urzedu
i jednostek organizacyjnych;

22) opracowywanie projektow uchwat oraz przepisow wewnetrznych w zakresie
powierzonych obowiazkow;

23) przygotowywanie coroczne dokumentacji spraw przez siebie prowadzonych
do archiwum i przekazanie ich do archiwum zaktadowego;

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Skarbnika Gminy

i Kierownictwo Urzedu Gminy i Miasta.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku ds. budzetu i finanséw zostanie okreslony

w zakresie obowiazkdéw i uprawnien.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.
2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozycji siedzacej.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
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8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie z zalaczonym wzorem);

kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem;

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem;

pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku podinspektora ds. budzetu
i finansow;

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Nalezy sktada¢ wylacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej - bez zataczania
dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii
paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych
i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna
decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. KoSciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sktadac osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie poprzez wrzucenie
dokumentéw do skrzynki podawczej, ktora jest ustawiona w korytarzu
przy wejsciu do Urzedu w nastepujacych dniach: poniedziatek, $roda
i czwartek w godz. 7:30 — 15:30, we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek
w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane poczta albo skladane osobiscie
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2)

3)

w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor ds. budzetu i finansow”.
Termin skladania dokumentéw uptywa 11 maja 2021 r. godz. 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uplywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepne;.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskazac¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Z-ca Burmistrza
Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Jarostaw Bak
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