BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CHORZELACH
UL. ST. KOMOSINSKIEGO 1,06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA
STANOWISKO PRACY GLOWNY SPECJALISTA DS. ZWIAZANYCH Z CENTRALIZACJA PODATKU VAT

Wymiar czasu pracy: %oetatu

Praca administracyjno - biurowa , przy monitorze ekranowym.

I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra:
1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5. posiada wyksztalcenie wyzsze

6. posiada 4 letni staz pracy,

7. zna obstuge sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych oraz pakietu Microsoft Office.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. znajomos¢ specyfiki samorzadu gminnego,

3. znajomos$¢ przepisobw prawnych, w szczeg6lnosci przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o podatku od towardw i ustug, rozporzadzenia MF w sprawie zwolnien od podatku od towarow
i ustug oraz warunkOw stosowania tych zwolnien, innych aktéw wykonawczych do ustawy o podatku
od towardw i ustug, ustawy o finansach publicznych

4. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3. odpowiedzialno$¢, samodzielnosé,

4. doktadnos¢, obowigzkowos¢, terminowosg.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE
WSZYSTKIM ZADANIA :

Do zakresu ogdlnych obowigzkéw stanowiska pracy gtdwnego specjalisty ds. zwigzanych z centralizacja
podatku Vat nalezy doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami

wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w

szczegOlnosci:

1 opracowywanie przepisbw wewnetrznych i koordynacja prac wdrozeniowych dotyczacych
centralizacji rozliczen podatku Vat przez Gmine Chorzele wraz z jej jednostkami organizacyjnymi,

2. sprawdzanie rejestru zakupu i sprzedazy Urzedu i obstugiwanych jednostek,

3. sporzadzanie zbiorczych rejestrow zakupOw i sprzedazy wraz z deklaracjg Vat dla Gminy Chorzele,

4. dokonywanie czynnosci sprawdzajacych poprawnosci dokumentowania i rozliczania podatku Vat
przez Urzad ijednostki organizacyjne,

5. wsparcie merytoryczne Gminy Chorzele ijej jednostek organizacyjnych w zakresie podatku Vat,

6. generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. miejsce wykonywania pracy - Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach / | pietro /,
2. komorka organizacyjna - samodzielne stanowisko,



rodzaj umowy: umowa na czas okreslony,

. Wwymiar czasu pracy - Vi etatu,

system czasu pracy - podstawowy,

. wyjazdy stuzbowe, szkolenia,

. praca przy komputerze wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

dostep do Internetu i serwiséw prawnych,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

©END O AW

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. list motywacyjny,

3. kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ dokumentow
potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji Konkursowej,

4. wypetniony kwestionariusz osobowy - oryginat (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U Nr 62
poz.286 ze zm.), druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach na
stanowisku Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego- parter pok. nr 18, lub jako zatgcznik do
ogtoszenia o naborze,

5. dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/
potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studidw i uzyskaniu
tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wglagdu Komisji Konkursowej,

6. podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7. podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany za umyslnie popetnione przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. podpisane o$wiadczenie kandydata o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm. ) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1202 ze zm.).

8. kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczonego przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem.

DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:
"Nabér na stanowisko urzednicze - gtéwny specjalista ds. zwigzanych z centralizacjg podatku Vat  (z
podaniem imienia, nazwiska, adresu do korespondencji, numeru telefonu oraz adresu poczty



elektronicznej), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, na | pietrze w pok. Nr 2 (
sekretariat) lub przesta¢ poczte na adres: Urzed Miasta i Gminy w Chorzelach ,ul. St
Komosinskiego 1. 06-330 Chorzele w terminie do dnia 27 stycznia 2017 r. do aodz. 10°°.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIIl. DODATKOWE INFORMACJE

1 Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele.
3. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniajg wymagania formalne - wskazane powyzej
jako niezbedne i ztoza komplet dokumentdéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w niniejszej
procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktoérzy zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu zostang niezwiocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty

elektronicznej o} terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Osoby, ktérych aplikacje nie spelnig wymogow formalnych nie bedg powiadamiane.
5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych  dokumentow
oraz przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na tablicy ogtoszerh Urzedu

Miasta i Gminy w Chorzelach.
7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
8. Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore nie zakwalifikowaly sie do Il etapu procedury

rekrutacyjnej lub zakwalifikowaly sie, ale nie znalazty sie na lisScie 5 wybranych kandydatow
bedg przechowywane na stanowisku Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W
okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie

w / w okresu nieodebrane przez kandydatébw dokumenty beda zniszczone.
10. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego -
tel. (29) 751 65 47 lub 29 751 65 40.

Chorzele, dnia 16 stycznia 2017 r.

mgr Beata Szczepankowska


http://www.bip.chorzele.pl/

