Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 21 marca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 20/2024
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 21 marca 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 3 ust.1
pkt 1 i § 4 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Siedlec zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT w Urzedzie Gminy Siedlec.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminy Siedlec.

8§ 2. Przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Siedlec, przyjetego zarzadzeniem Nr 6/2024 Wéjta Gminy Siedlec z dnia
27 lutego 2024 r.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Siedlec.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 20/2024
Wojta Gminy Siedlec z dnia 21 marca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1, 2 i 2a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530)

Wojt Gminy Siedlec
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Siedlec
ul. Zbaszynska 17
64-212 Siedlec

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT.

3. W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosit ponad 6%.

4. Okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wyksztatcenie: wyzsze, preferowane: rachunkowosé, finanse publiczne,
audyt i kontrola, zarzadzanie finansami lub studia podyplomowe w/w
zakresie,

2) staz pracy: minimum 3- letni staz pracy na podobnym stanowisku,
3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
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5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisOw prawa, w tym:

a) ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, ustawa o petycjach, Kodeks postepowania
administracyjnego, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

b) ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawa 0
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o
podatku od towardw i ustug, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegoétowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, Rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminy Siedlec,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

4) znajomos¢ programoéw WORD, EXCEL,

5) prawo jazdy kat. B,

6) umiejetnos¢ organizacji pracy,

7) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
8) samodzielnos$¢ podejmowania decyzji,

9) odpornosc¢ na sytuacje stresujace i kryzysowe,

10) rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, dyskrecja, sumiennosé,
systematycznos¢.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie ksiegowosci budzetowej dochodow i wydatkow w
ukfadzie analitycznym i syntetycznym,
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— prowadzenie i rozliczanie kont bilansowych i pozabilansowych
funkcjonujacych w jednostce budzetowej,

— prowadzenie analityki finansowo - ksiegowej poszczegolnych zadan i
projektow inwestycyjnych oraz nadzér nad ich prawidlowym
rozliczeniem pod wzgledem rachunkowym,

— dekretacja finansowa dokumentow,

- ewidencja i uzgadnianie zaangazowania w zakresie wydatkéw
budzetowych,

— uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtéwnej,

— sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci,

— gromadzenie przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku oraz
ich biezgca aktualizacja i znajomos¢,

— obstuga bankowosci elektronicznej, sporzadzanie przelewow
bankowych,

— zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych
obowigzkdéw,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wodijta,
Skarbnika,

— sporzadzanie - wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy ustug
i towardéw jednostki,

— prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw
rozliczenia podatku VAT,

— prowadzenie rejestréw zbiorczych VAT na podstawie rejestréow
czastkowych jednostek organizacyjnych,

— sporzadzanie pliku JPK_V7M czes¢ deklaracyjna i cze$¢ ewidencyjna
dla Urzedu Gminy,

— sporzadzanie pliku JPK_V7M czes¢ deklaracyjna i cze$¢ ewidencyjna
zbiorczej JPK_V7M na podstawie JPK_V7M czgstkowych jednostek
organizacyjnych,

— kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegodlne
jednostki organizacyjne,

- weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupow w Urzedzie Gminy pod
katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,

— prowadzenie ewidencji zakupu Urzedu gminy na potrzeby podatku od
towarow i ustug,

— uzgodnienie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu
i dostarczong przez referaty ewidencje sprzedazy,

— ustalanie prewspotczynnika VAT dla Urzedu,

— rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspdiczynnika oraz
zastosowaniu struktury sprzedazy,
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— odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,

— przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do
Urzedu Skarbowego,

— kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT,
przekazywanych do Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego
Pliku Kontrolnego,

— prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz
udzielanie instruktazu dla referatéw/ pracownikéow Urzedu Gminy
Siedlec i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepisow
podatku VAT,

— przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z
obiegiem dokumentéw pomiedzy scentralizowanymi jednostkami
organizacyjnymi,

— wspotudziat w przygotowywaniu wnioskdéw o wydanie interpretacji
podatkowych w zakresie podatku VAT,

— bezposrednia wspdétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen
podatku VAT.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar etatu: peten etat,

2) rodzaj umowy o prace: na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,

3) biuro usytuowane jest na pietrze, nr 106,
4) praca jednozmianowa, przy komputerze,

5) praca wymaga odpornosci na stres.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae (CV),

3) oryginat kwestionariusza osobowego, stanowigcego zatacznik do
niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w
zatrudnieniu, z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, po$wiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,
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5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem,

6) kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie obywatelstwa polskiego), poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

7) kserokopia prawa jazdy, pos$wiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

8) oswiadczenia, stanowigce zatacznik do niniejszego ogtoszenia:
- 0 braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,

- 0 braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo skarbowe
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw na
potrzeby rekrutacji,

- klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych wraz =z
potwierdzeniem zapoznania sie z jej trescig poprzez podpisanie i ztozenie
jej razem z dokumentacja.

9. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT” w siedzibie Urzedu
Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec (biuro obstugi
interesantdw - parter), w terminie do dnia 04.04.2024 r., do godz.
15:30 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Informacja o ilosci osdb aplikujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji
spetniajagcych wymogi formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do II
etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona
na tablicy informacyjnej Gminy oraz umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Id: 0521BF88-9630-484B-AC80-F18F781B7210. Podpisany Strona 5



Urzad Gminy Siedlec zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
niniejszego postepowania, bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia
postepowania bez wyboru kandydatow.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENC]) .......ceeiiuiiiiiiiiieei ittt ettt e et e e e sbreeeeaaes

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WYKSZLatCeNIE UZUPEINIGJGCE.... . uuiiiiiiiiii s

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€Nia ...........cooeeeieii i

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria......... N
LAYL0 E= 10 1Y A ] =2 PO OTPRPO
[UD INNYM AOWOAEM t0ZSAMOSCI ...ttt et e e oo s ettt e e e e e s e s abbb et e e e e e e e aannbbeeeeaaeeeaannnes
11. Dane do kontaktu: tel. ..................., email: ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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Imig i nazwisko

OSWIADCZENIA

W zwiazku z ubieganiem si¢ o stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
i rozliczen podatku VAT

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych.

Czytelny podpis

Oswiadczam, Ze nie bylam/ nie bylem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym ds. ksiggowosci budzetowej 1 rozliczen podatku VAT.

Czytelny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.2010.119.1 z dnia 4 maja 2016, str. 1) (zwane inaczej
RODO), ustawa o0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz.1781).

Czytelny podpis
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Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT.

Tresc¢ klauzuli

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Siedlcu, 64-212 Siedlec, ul.
Zbaszynska 17,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Anna Cebulska iod @siedlec.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji/ okres tej i przysztych
rekrutacji,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspdtpracujgce w procesie
rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

data i podpis
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Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu

Zarzadzenie

Numer dokumentu

20/2024

Data dokumentu

2024-03-21

Organ wydajacy

Wojt Gminy Siedlec

Przedmiot regulacji

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT

Identyfikator
dokumentu

0521BF88-9630-484B-AC80-F18F/81B7210

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura

Signature-1415714430

Numer seryjny

50E7294FCFE6BF2B8F7AD39C95CFOABE

Osoba podpisujaca

Jacek Kolesinski - Wéjt Gminy Siedlec\; Gmina Siedlec

Instytucja Gmina Siedlec
Miejscowosc¢ Siedlec
Wojewodztwo wielkopolskie
Kraj PL

Data ztozenia podpisu

21.03.2024 11:40:47

Zakres podpisu

Caty dokument

Wystawca certyfikatu

VATPL-5170359458 Certum QCA 2017 Asseco Data
Systems S.A. PL

Id: 0521BF88-9630-484B-AC80-F18F781B7210. Podpisany

Strona 2



	ZARZĄDZENIE NR 20/2024 WÓJTA GMINY SIEDLEC z dnia 21 marca 2024 r.
	§ 1
	ust. 2 w § 1
	ust. 3 w § 1

	§ 2
	§ 3
	§ 4
	Zalacznik 1 Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
	Zalacznik 1.1 Kwestionariusz osobowy - załącznik nr 1 do Ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze do Załącznika 1
	Zalacznik 1.2 Oświadczenia - załącznik nr 2 do Ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze do Załącznika 1
	Zalacznik 1.3 Klauzula - załącznik nr 3 do Ogłoszenia o naborze na wolne stanowisko urzędnicze do Załącznika 1


		2024-03-21T10:40:47+0100
	Polska
	Formalne zatwierdzenie (Proof of approval)




