Zarzadzenie Nr 134/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) w zwiazku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okresla Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach, stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta 1 Gminy w Mordach.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 134/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08 grudnia 2021 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 — 140 Mordy.

Il. Stanowisko - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, wymiar czasu pracy — 3/4 etatu
(30 godz. - tygodniowy czas pracy).

I11. Wymagania niezbedne:

=

. Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse).
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos$¢ przepisOw w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 pracownikach
samorzadowych, 0 ochronie danych osobowych, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o klasyfikacji budzetowej, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych oraz przepisow dotyczacych spraw kadrowych
I prawa pracy.
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IVV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Co najmniej 5-letni staz pracy,

2. Doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym.

3. Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.
4. Samodzielno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towaréw i ustug:
1) analiza dokumentoéw ksiggowych w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT
podlegajacego odliczeniu, kwalifikacja realizowanych zdarzen gospodarczych dla
celow VAT,
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2) prowadzenie rozliczen podatku VAT i terminowe sporzadzanie oraz weryfikacja
deklaracji zbiorczej VAT dla Miasta i Gminy Mordy, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami oraz wykazywanie danych w deklaracjach zgodnych z ewidencja.

. Dokonywanie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT na poziomie Miasta i Gminy

Mordy, polegajacych na:

1) terminowym sporzadzaniu Zbiorczych korekt deklaracji VAT-7 poprzez
zsumowanie danych zawartych w korygowanych Deklaracjach czastkowych
VAT-7 przekazanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Mordy,

2) terminowym sporzadzaniu plikow JPK VAT i ich korekt, na podstawie korekt
Czastkowych JPK VAT przestanych przez jednostki organizacyjne,

3) dokonywaniu rozliczen z jednostkami organizacyjnym w zakresie przekazywania
srodkow finansowych z tytutu rozliczeni podatku VAT.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie dodatkowych informacji,
do ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT, na podstawie przepisow
ustawy o podatku od towar6w i ustug.

Przechowywanie dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowa Miasta
i Gminy Mordy jako podatnika VAT, w szczeg6lnosci Zbiorczej deklaracji VAT-7
wraz z potwierdzeniem odbioru (UPO), wyciagéw bankowych, decyzji wydanych
przez organy podatkowe, otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych.
Prowadzenie postgpowan podatkowych przed organami podatkowymi.

Ustalanie wysokosci wspotczynnika oraz prewspoétczynnika proporcji VAT do
stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.

Monitorowanie i ewidencjonowanie czynno$ci zweryfikowanych jako schematy
podatkowe oraz zglaszanie schematéw podatkowych do Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (KAS).

Ewidencja w zakresie rozliczania VAT oraz wspotpraca z osobami wyznaczonymi do
rozliczania VAT w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach i jednostkach
organizacyjnych.

Przygotowywanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;.

. Prowadzenie prawidtowej dokumentacji w zakresie:

1) dokonywania rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, sktadanie
deklaracji IWA,

2) ewidencjonowanie i analiza konta z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej na polecenie Burmistrza Miasta

i Gminy Mordy.

Wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych, wydanych

przez kierownika jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowos$ci i1 rozliczania

inwentaryzacji.

Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej, analiz

gospodarki finansowej Miasta i Gminy Mordy oraz przygotowaniu projektu budzetu.

Wycena spisowych sktadnikow majatkowych, ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych na

podstawie dokonanego spisu z natury oraz wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna

w zakresie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych o stanie §rodkéw trwatych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mordach oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie umoéw o pracg, umow zlecenia, uméw o dzieto dla osob ktorych warunki

zatrudnienia okreslit Burmistrz.
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Przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia
za prace oraz dokonywanie zmian w wynagrodzeniu w czasie zatrudnienia po
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikow i przedktadanie do
projektu budzetu na dany rok.

Sporzadzanie list obecno$ci i wykonywanie na biezaco zapisdbw o udzielonych
urlopach i innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

Prowadzenie ewidencji urlopow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej] z zawieraniem uméw o pracg
pracownikow samorzagdowych, udzielaniem urlopéw 1 zwolnien od pracy,
nagradzaniem, wyrdznianiem oraz karaniem pracownikow.

Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych (dodatki za staz pracy,
nagrody jubileuszowe oraz inne nagrody i wyroznienia).

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow (kursy, szkolenia).
Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych (dotyczy zatrudnienia
| czasu pracy).

Obstuga programu Platnik; terminowe zglaszanie do ZUS 0s6b przyjmowanych, oséb
z ktérymi zawarto umowy zlecenia oraz osob zwalnianych.

Kierowanie na badania lekarskie (okresowe, wstepne, kontrolne) pracownikow.
Sporzadzanie wnioskoéw do Powiatowego Urzgdu Pracy o staze pracownicze i prace
interwencyjne.

Przekazywanie do archiwum zakladowego, wytwarzanej na stanowisku dokumentacji
archiwalnej, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej.

Wymagane dokumenty:

Wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztatceniu

i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

W przypadku podawania wickszego zakresu danych zgodnie z art. 22* Kodeksu Pracy
zyciorys(CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.
L.2016.119.1)".

Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

. Wiasnorecznie podpisany Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.

Wriasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata:

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

b) o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

C) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych,
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f) o0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie do celow rekrutacji.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem.
Podpisana klauzula informacyjna.

Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta
i Gminy w Mordach lub poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w terminie do dnia 20 grudnia 2021 r.
do godz. 11.00.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej .

Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub aplikacje, ktore
zostaty ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie beda rozpatrywane.
Aplikacje, ktore wplyna droga mailowg oraz faxem nie bgda rozpatrywane.

Inne informacje:

. Kandydaci, ktorzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz

spetnig wymagania okreslone w ogltoszeniu o naborze przechodza do nastgpnego etapu
naboru.

. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci

spelniajacy wymagania zostang powiadomieni drogg telefoniczng, w tym celu nalezy
poda¢ numer telefonu.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach.

. Burmistrz Miasta 1 Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabdr bez

podania przyczyn.

. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace, na 3/4 etatu, na czas

okreslony - 6 miesigczny, z mozliwoscia dalszego przedtuzenia.

. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 stycznia 2022 r.
. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, przy

komputerze (powyzej 4 godzin dziennie). Stanowisko nie jest przystosowane dla oséb
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstlugg komputera, sporzadzaniem,

przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentdéw, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
I naturalnym.

. Burmistrz Miasta 1 Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu
na miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.



10. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zatacznik do niniejszego

ogloszenia.
Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale
Zalaczniki:

1) Oswiadczenia.
2) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3) Klauzula informacyjna.



