Tarnowo Podgorne, 14.07.2021 .

Wéjt Gminy Tarnowo Podgoérne

ogtasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. podatku VAT w Wydziale Obstugi Ksiegowej
Urzedu Gminy Tarnowo Podgérne
ul. Poznanska 115, 62 — 080 Tarnowo Podgdrne

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1.
12.
13.

14.

15.
16.

Wystawianie faktur VAT za towaru i ustugi, not obcigzeniowych i uznaniowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowo$ci analitycznej, a w szczegélnosci rejestracja i ksiegowanie
dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.

Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT dla Urzedu Gminy.

Uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje zakupu i sprzedazy.

Sporzadzanie comiesiecznego czastkowego JPK_V7M dla Urzedu Gminy.

Sporzadzanie korekt czastkowego JPK_V7M dla Urzedu Gminy.

Wspotpraca z zakresie VAT Gminy z Jednostkami Organizacyjnymi objetymi centralizacjg VAT.
Sporzadzanie zbiorczego JPK_V7M dla Gminy uwzgledniajacego centralizacje rozliczen w podatku
VAT.

Przygotowanie danych do ustalenie wspdtczynnika i prewspdtczynnika dla Urzedu Gminy.

. Wsparcie w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych przez komérki merytoryczne zakupdw

towaréw i ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego.

Comiesieczne uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych w zakresie dochodow.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji zespotu kont w zakresie dziatania.

Prowadzenie procedury przy wnioskach o ulgi w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny i publicznoprawny.

Przygotowanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych w zakresie wykonania dochoddéw
budzetowych.

Prowadzenie biezacej korespondencji spraw zwigzanych z zakresem czynno$ci.

Wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie kwalifikacji pracownika.

Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne:

oL~

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Nieposzlakowana opinia,

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

Korzystanie z petni praw publicznych,

Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Wyksztatacenie:
Konieczne: $rednie
Pozadane: wyzsze ekonomiczne, rachunkowos¢ lub prawne

Doswiadczenie zawodowe:
Pozadane: 3 lat pracy, w tym co najmniej 1 rok w ksiegowosci

Wymagania dodatkowe:
Biegta znajomo$¢ MS Office, Exel, Word



Niezbedna wiedza:
1) Ustawa o samorzadzie gminnym,
Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o podatku od towaru i ustug
Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Ustawa o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenia i inne akty wykonawcze dotyczace zakresu obowigzkow.
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Informacje o warunkach i miejscu pracy :
Peten etat. Praca o charakterze stacjonarnym, w godzinach pracy Urzedu. Wymagana dyspozycyjno$¢ na
polecenie przetozonych w godzinach i poza godzinami i dniami pracy Urzedu.

Informacje i wymagania dodatkowe :

e W Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym w miesiacu poprzedzajacym nabdr wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

o Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajgce wszystkich wymaganych zatacznikéw nie bedq
rozpatrywane.

e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni na spotkanie
z Komisjg Rekrutacyjna.

e Urzad Gminy w Tarnowie Podgdrnym prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

Chetnych kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

- Zyciorys (cv)

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe

- kserokopie Swiadectw pracy,

- o$wiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umysinie,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujacego osobie niepetnosprawnej na
podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.) zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Na zgloszenia oczekujemy w terminie do 6 sierpnia 2021 r._Oferty nalezy sktada¢ w Wydziale
Obstugi Klienta i Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym, ul. Poznariska 115
w godzinach pracy Urzedu. Oferty ztozone po tym terminie nie beda brane pod uwage w procesie
naboru
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator

Administratorem Parstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Tarnowo Podgorne
reprezentowana przez Wojta z siedzibg przy ul. Poznanskiej 115 w Tarnowie Podgdérnym.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Gming inspektorem ochrony danych pod adresem:

e Urzad Gminy Tarnowo Podgdrne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgdrne
e e-mail: iod@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacjiz, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgodys?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paistwa zgoda
na ich przetwarzanie?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

T Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz art.11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.. Dz.U. 2018 poz. 1260 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894
zezm.);

2 Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 9 ust.2 lit. a RODO.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutaciji, dotaczane sq do jego
akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do |l etapu, sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata, chyba ze zostang
wczesniej odebrane osobiscie przez sktadajace je osoby.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia
publikacji informacji 0 wyniku naboru.



4. Dokumenty nie odebrane w terminach okreslonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu
Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Majq Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 - 193 Warszawa)

aRwd =~

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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