Zarzadzenie Nr 26/22
Wojta Gminy Tereszpol
z dnia 09 maja 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze — starszy referent ds.
rozliczen podatkowych w Urzedzie Gminy Tereszpol

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559) oraz art.11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Oglaszam nabdr na stanowisko urzednicze - starszy referent ds. rozliczen
podatkowych w Urzedzie Gminy Tereszpol.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Postepowanie konkursowe prowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Tereszpol odrgbnym zarzadzeniem.

$3.

1. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
http://ugtereszpol.bip.lubelskie.pl. na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy oraz na stronie www.tereszpol.pl

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tereszpol.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzagdzenie nr 26/22
Wéjta Gminy Tereszpol z dnia 9 maja 2022 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - STARSZY REFERENT
DS. ROZLICZEN PODATKOWYCH

Wéjt Gminy Tereszpol na podstawie art. 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 220 r. poz. 530) oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Tereszpol.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Tereszpol
ul. Dluga 234
23-407 Tereszpol-Zaorenda

II. Stanowisko:
Starszy Referent ds. rozliczen podatkowych w referacie finanse i podatki — pelny wymiar
czasu pracy.
Planowany termin rozpoczgcia pracy: 01.06.2022 r.

III. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie, moga réwniez ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Preferowane wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: administracja, ekonomia,

rachunkowos¢, finanse.

7. Minimum czteroletni staz pracy, preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku.

8. Znajomo$é przepisow prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
w zakresie:
a) ustawy o podatku od towaréw i ustug,
b) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wzoréw deklaracji dla podatku od

towardw i ushug,

¢) ustawy o finansach publicznych,
d) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
e) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
f) ordynacji podatkowe;j,
g) ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
h) ustawa o podatku rolnym i lesnym

9. Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegélnosci praktyczna
obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel, poczta elektroniczna itp.) oraz urzadzen
biurowych.

10. Umiejetnosé obstugi programéw finansowo-ksiggowych.



IV. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

SNk W

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku.

Umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem w praktyce.

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy.
Umiejetnosé pracy w zespole.

Samodzielnosé, kreatywno$¢, sumienno$¢, obowigzkowos$é, systematycznosé w
wykonywaniu zadan.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

1.

10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat zobowigzan podatkowych z tytulu podatku od
nieruchomosci, rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportu, od oséb
fizycznych i prawnych;

Dokonywanie rozliczen podatnikdw z tytulu wplat i zaleglosci dotyczacych w/w
podatkéw i przygotowywanie postanowieni w tym zakresie;

Sprawdzanie terminowosci wplat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez
podatnikéw;

Rozliczanie soltysow z zainkasowanej gotowki;

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

Rozpatrywanie odwotan i zazalen;

Naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci, analiz i informacji w zakresie realizacji
zobowigzan podatkowych;

Wyslanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytuléw wykonawczych;
Uzgadnianie sald zaleglosci i nadptat;

Weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia VAT naliczonego;

Terminowe wystawianie faktur VAT podlegajacych opodatkowaniu, zgodnie z ustawg
o podatku VAT;

Prowadzenie ewidencji zakupu Urzedu gminy na potrzeby podatku od towaréw i ustug
oraz ewidencji sprzedazy wraz ze sporzadzeniem w imieniu Urz¢du Gminy stosownych
miesi¢cznych deklaracji;

Wspolpraca z referatami Urzegdu Gminy w zakresie podatku VAT naleznego
i naliczonego;

Weryfikacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow
prawidtowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-T dostarczanych przez
jednostki organizacyjne objete centralizacja rozliczen podatku VAT;

Ustalanie prewspdfczynika oraz wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi przy
ustalaniu prewspdiczynika VAT;

Sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Tereszpol na podstawie czastkowych
deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete centralizacja
rozliczen podatku VAT;

Udzielanie wyjasnien i przeprowadzanie konsultacji z pracownikami Urzedu Gminy
Tereszpol i jednostek organizacyjnych w zakresie podatku VAT. Przygotowywanie pism



w tym zakresie;

19. Generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki;

20. Sporzadzanie korekt deklaracji VAT-7 dla Urzgdu Gminy,

21. Sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Tereszpol;

22. Przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu Skarbowego:;

23. Odpowiednie dokumentowanie dokonanej sprzedazy - wystawianie faktur;

24. Wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczaniem VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT, wspolpraca
z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od towarow i ustug:

. Przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnych przepisow
w zakresie stosowania ustawy o podatku od towaréw i ustug do prawnika;

26. Prowadzenie ewidencji naleznosci za wynajem lokali, mieszkan orz dzierzawg gruntow

stanowigcych wlasno$¢ gminy i prowadzenie przypisu naleznosci oraz wplat;

27. Terminowe wystawianie faktur VAT podlegajacych opodatkowaniu, zgodnie z ustawg
o podatku VAT,

28. Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

29. Wykonywanie innych =zadan powierzonych przez przelozonego, nieujetych
w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy w danej
komorce organizacyjnej;

30. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz
niedotrzymanie terminéw, zwiazanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow, znajomosé ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.
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VI. Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze budynku administracyjnego Urzgdu Gminy
Tereszpol. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do  wozkow
inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast brak
podjazdu co uniemozliwia wjazd i poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim na I pigtro.

Stanowisko jest zwigzane z praca przy monitorach ekranowanych. Praca jednozmianowa, od
poniedzialku do pigtku, z zastrzezeniem koniecznosci wykonywania obowigzkow
kierowniczych na terenie gminy réwniez poza godzinami pracy Urzedu Gminy.

VII. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miejscu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach zawodowych.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

7. Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych.
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8. Podpisane o$wiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,

9. Podpisany oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

10. Podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 530).

11. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é — jezeli kandydat / kandydatka
jest osoba niepelnosprawna.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydata, a
dokumenty niebedace oryginatami winny by¢ dodatkowo opatrzone klauzula: ,.Za zgodnosé
z oryginalem” i podpisane przez skladajacego dokumenty.

IX. Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systemow i uslug w zakresie zgodno$ci
RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 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 i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz.UEL119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

l. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Tereszpol, 23-407 Tereszpol-
Zaorenda , e-mail: gmina@tereszpol.pl

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych z kontaktem:
biuro@myszkowiak.pl

3. Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu  zwigzanym z postgpowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze,
prowadzonym w trybie konkursu.

4. Kandydat posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO - prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO — prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

¢) na podstawie art. 18 RODO — prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

5. Nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO - prawo do usuniecia danych osobowych;

X. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem

imienia 1 nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko starszy referent ds. rozliczen
podatkowych.

2. Termin sktadania ofert uptywa dnia 20 maja 2022 roku godz. 15:00 w sekretariacie Urzedu
Gminy Tereszpol, ul. Dtuga 234, 23-407 Tereszpol-Zaorenda.



3. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Tereszpol.

XI. Informacje organizacyjne:

1.

2.

Rozpatrzenie zgloszen oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami dokonane bgdg przez

komisje konkursowa, w terminie do 12 dni po uplywie terminu skladania dokumentow.

W/w postepowanie skladag si¢ bedzie z dwoch etapow:

a) I etap — sprawdzenie dokumentow kandydatow pod wzgledem formalnym,

b) I etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi
wymogi formalne.

. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu osoby, ktore spelnily wymogi formalne

zostana powiadomione indywidualnie.

. Pierwsza umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisj¢ konkursowa zostanie

zawarta na czas okre$lony z mozliwoscig ewentualnego dalszego przediuzenia.

. Informacje o wyniku naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej

www.uetereszpol.bip.lubelskie.pl ; na stronie www.tereszpol.pl; oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Tereszpol.
W6jt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.
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