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Karpacz, 07.04.2023
1ZK.2110.9.2023/73394

Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu,
ul. Konstytucji 3 Maja 54.
Stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi i rozliczen podatku VAT

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie wymogdow wynikajacych z ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;
2) wyksztatcenie srednie;
3)  znajomos¢ przepisow dotyczacych ustawy o samorzadzie gminnym,
o finansach publicznych, rachunkowosci i podatku VAT;
4) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

2. Dodatkowe atuty kandydata (mile widziane):
1)  wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomii, rachunkowosci;
2) umigjetnosci interpersonalne, umiejetnosci w zakresie organizacji pracy

w urzedzie;

3) samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan i odpornosé na stres;
4) zaangazowanie, kreatywnosc¢ i punktualnosg;

5) petna dyspozycyjnosg;

) prawo jazdy kat. B.

3. Podstawowy zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy towarow i ustug objetych ustawa
o podatku od towardéw i ustug;

2) systematyczna kontrola wplywu dochoddéw i realizacji wydatkow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego
wystawienia faktury VAT;

3) dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem
klasyfikacji budzetowej;

4) comiesieczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracji
podatkowej VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od
jednostek budzetowych Gminy oraz pilnowanie terminowosci sktadania
deklaracji i ptatnosci VAT w urzedzie skarbowym;

5) wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczern VAT, prowadzenie
spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladdéw technicznych kasy fiskalnej;

6) znajomosC | przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa w zakresie
prawidtowego wykonywania obowigzkdéw stuzbowych, w szczegdlnosci
.Procedury centralizacji rozliczania podatku VAT w Gminie Karpacz", ustawy
o podatku od towardw i ustug, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

7) prowadzenie ewidencji i umorzenia srodkdw trwatych;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkow trwatych i
inwestycji;
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zamykanie zadania obstugiwanego w FKB i sporzadzanie na podstawie
ewidencji jednostkowych sprawozdan finansowych;

4. Warunki pracy:

1) praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy
(przecietnie 40 godzin tygodniowo);

2) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych (np.
0sOb poruszajacych sie na wozku), | pietro, budynek nie jest wyposazony
w winde;

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze (praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin na dobe), obstuga urzadzen biurowych (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentdw).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu o0soéb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze wynosit powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych, oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za scigane
zoskarzenia publicznego iumyslnie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe (do pobrania na stronie bip.karpacz.pl),

b) braku przeciwwskazann zdrowotnych do wykonywania czynnosci na
stanowisku jw.,

c) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze;

6) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

List motywacyjny i CV winny byé opatrzone klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (imie, nazwisko, telefon, data urodzenia, umiejetnosci,
zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji w Urzedzie Miejskim w Karpaczu. Niniejsze oswiadczenie jest zgodg
w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO)." oraz wtasnorecznie podpisane.

7. Oferte nalezy ztozy¢ w zamkniete] kopercie w kancelarii ogdlnej Urzedu Miejskiego
w Karpaczu (w godzinach pracy Urzedu) lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego
w Karpaczu ul. Konstytucji 3 Maja 48 B, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
ds. ksiegowosci, obstugi i rozliczen podatku VAT”, z podaniem na kopercie swojego
imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego.
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Termin sklfadania dokumentéw do 17.04.2023 roku (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu).

Oferty,

ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja dodatkowa:

1)
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naboér przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwdch
etapach:

a) |etap - sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi

formalne,

kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej
terminie telefonicznie;
informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Karpacz;
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, z zastrzezeniem, ze
w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, umowe o prace zawiera sie na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy. W tym czasie organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktdra konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2023 r.;
Burmistrz Karpacza zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy;
dodatkowych informacji o naborze udziela: Kierownik Referatu Finansowego Pani
Paula Cich tel. 757619 978.

Burmistrz Karpacza

/-/ Radostaw Jecek
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