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WOJT GMINY USTRONIE MORSKIE
OGEOSZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy w Ustroniu Morskim, ul. Rolna 2,
78-111 Ustronie Morskie

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko ds. podatku VAT
w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie

1I1. WYMAGANIA:

1. NIEZBEDNE:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej);

2) posiada wyksztalcenie srednie;

3) posiada minimum 3 letni staz w ksiegowosci budzetowej;

4) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

S) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig

8) posiada znajomos¢ obslugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu, programow
Microsoft Word, Exel, programéw informacji prawne;j.

2. DODATKOWE :

1) Posiada znajomos$¢ przepisdw:
- ustawy o Finansach publicznych,
- ustawy o Rachunkowosci,
- ustawy Ordynacja podatkowa,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznych
2) umiejetnos$¢ pracy w zespole;
3) odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosé, terminowosé
4) organizacja pracy w zespole
5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. KRYTERIA OCENY:

1) przygotowanie merytoryczne;
2) umiejetnos¢ autoprezentacii;
3) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi.



1V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1.Wykonywanie zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku od towardw i ustug VAT:

1. Rozliczanie z budzetem Skarbu Panstwa podatku od towaréw i ustug VAT i ponoszenie wszelkiej
odpowiedzialnosci za zgodne z przepisami naliczanie i odliczanie podatku.

2. Sporzadzanie i wysytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego .

3. Fakturowanie operacji zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego i Swiadczeniem ustug oraz
dokonywanie ich przypisu na kontach odbiorcéw w zakresie dzierzaw i pozostalej sprzedazy ushug
przez Gming lub jej Urzad.

4. Kwalifikowanie faktur pod wzgledem ujgcia w rejestrze zakupu.

Dekretowanie deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;j.

6. Biezgce informowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen bezgotowkowych
i majatku gminy o zawieranych umowach kompensujacych dochody i wydatki przez inne stanowiska
pracy Urzedu Gminy umow i porozumien w celu ich ujgcia w ,,Rejestrze przelewow”.

W

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przepisow ustawy o utrzymaniu porzadku
i czystosci w gminach, w szczego6lnosci:

1. syntetyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiggowych 1 budzetowych
wystepujacych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami otrzymywanej przez Urzad Gminy oraz
ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za prawidlowa i zgodna z przepisami prawa w tym zakresie
ewidencje,

2. analizowanie realizacji wplywéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami poprzez przygotowanie
informacji sprawozdawczych ,

3. miesieczne uzgadnianie wplywow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami,

4. miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych oraz przygotowanie na tej podstawie
sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie dochodéw,

5. kontrolowanie ~wykonania dochodéw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
i biezace informowanie Skarbnika o powstalych zagrozeniach ich wykonania skutkujacych nie
wykonaniem zaktadanego planu finansowego,

6. okresowe uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wykonaniem zaewidencjonowanym
w ,,Budzecie”,

7. okresowa kontrola prawidlowosci przypiséw i wplat na kontach podatnikéw wedhug sktadanych
deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetelnosci ze stanem faktycznym;

8. znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prawidlowego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

3.Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4 Rozliczanie inkasenta oplaty targowej oraz:

1. kontrola wyrywkowa weryfikacja powierzchni, za ktdre pobierana jest oplata targowa,
2. wspolpraca z inkasentem oraz policja w zakresie egzekwowania obowiazku posiadania na stoiskach
tzw. kart porzadkowych.

5.Rozliczanie soltysdw z inkasa naleznosci oraz naliczanie prowizji dla soltysow.
6.0bliczanie wynagrodzen dla wszystkich inkasentdw optat.

7.Weryfikacja obowigzku pobierania oplaty miejscowej u poszczegdlnych kwaterodawcdw poprzez
wyrywkowe kontrole przeprowadzane wspoélnie z kierownikiem USC lub innym pracownikiem Urzedu przy
wspotudziale upowaznionego pracownika gminnej jednostki organizacyjnej — GOSiR-u.

8.Wspotudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentdw, projektow uchwatl i aktéw prawa miejscowego
wymaganych z ustawy o podatkach i opatach lokalnych.

9. Opracowanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych gminy w zakresie gospodarki



odpadami komunalnymi i optatach lokalnych (w tym réwniez eko.ustronie-morskie.pl), przygotowywanie
kompletnych, poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym danych do Biuletynu Informacji Publicznej,
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.
10. Syntetyczne i analityczne ksiggowanie wszelkich operacji ksiegowych wystepujacych w zakresie
czynszow 1 oplat lokalnych oraz funduszy remontowych otrzymanych przez Urzad Gminy.
11.Wykonywanie rozliczanie mediow dla mieszkancow budynkéw komunalnych i socjalnych potozonych na
terenie gminy:
1.przygotowanie sprawozdawczosci budzetowe] ,finansowej i ponoszenie peilnej odpowiedzialno$ci za
prawidlowe i terminowe sporzadzanie wszystkich sprawozdan tj.: czynsze, oplaty mieszkaniowe,
fundusz remontowy,
2. sporzadzanie wydrukéw dochodéw ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej oraz kontrolowanie
wykonania w budzecie w systemie miesigcznym w tym zakresie
3. wspdlpraca w zakresie postepowan egzekucyjnych,
4. wspolpraca z dzialem komunalnym .
12.Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania wszystkich dokumentéw w Urzedzie Gminy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.
13.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) Stanowisko pracy o charakterze zarzadczym, zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikdw;

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy Ustronie Morskie — I pigetro budynku (brak windy);

3) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygodniowo/8 godz. na dobg);

4) Praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, czgste kontakty z interesantami;

5) Praca w pomieszczeniu z oswietleniem sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzacej, mozliwe
narazenie na stres i obcigzenie migsniowo-szkieletowe;

6) Wynagrodzenie wg. obowigzujacych przepiséw prawa oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje si¢ ze, w miesiacu poprzedzajagcym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

vil. WYMAGANE DOKUMENTY

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) Wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata;
3) Wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
4) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*;
5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace*;
6) Oswiadczenie kandydata poswiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
o ktore kandydat si¢ ubiega;
7) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
- znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu;
- posiadanym obywatelstwo polskim;
- posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydata na wolne
stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);



- wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Woéjta Gminy Ustronie Morskie z siedziba przy ul. Rolnej 2; 78-111 Ustronie Morskie danych
osobowych, zawartych w zlozonej aplikacji, ktorych obowiazek podania nie wynika z przepisow
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT: do 18 pazdziernika 2023 r. do godz. 15°°

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Sekretariat Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim pok. 12
Urzgd Gminy 78-111 Ustronie Morskie ul. Rolna 2

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie lub poczta na adres Urzgdu Gminy w
Ustroniu Morskim z dopiskiem:” Nabor na stanowisko ds. podatku VAT”.

Informacji szczegétowych udziela Skarbnik Gminy — tel. 94 35 14 185, w godzinach pracy Urzedu Gminy.
UWAGA:

- Aplikacje, ktére wphyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie lub bedg niekompletne nie
bedqg rozpatrywane.

- O zakwalifikowaniu do 11 etapu naboru (test wiedzy i kompetencji) kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub listownie.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.ustronie-morskie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.



Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Ustronie Morskie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Ustronie Morskie, z siedziba w Ustroniu Morskim, przy ul. Rolnej 2

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie mozliwy jest pod email
iod@ustronie-morskie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora/inspektora ds. podatku VAT w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

e Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci
w ramach wykonywania szczegélnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszego zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych);

- archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa;

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, przez 4 miesigce lub do cofniecia
zgody na przetwarzanie - w zakresie jakim zostala udzielona. Dokumenty aplikacyjne nicodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zaktadowego i przechowywane zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgcza sie do
jego akt osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu;

10) zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajgce imie,
nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowe]j bip.ustronie-
morskie.pl oraz tablicy informacyjnej Urzgdu przez okres co najmniej 3 miesiecy;

11) podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a ich nie
podanie skutkowa¢ bedzie niemoznoscia przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

Ustronie Morskie, 05 pazdziernika 2023 r.

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw dokumentow
pod rygorem wykluczenia



