Gietrzwald, dnia 09 pazdziernika 2019r.
Nasz znak: 00.K.2110.7.2019

Wijt Gminy Gietrzwald
oglasza nabér na stanowisko Inspektora ds. rozliczania podatku VAT
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spetniaé:
1.Wymagania niezbedne:
1) spelnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1, ust 3 pkt 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) nie byla prawomocnie skazana za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
3) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, preferowane wyksztalcenie o profilu: rachunkowosc,
ekonomia, prawo;
4) posiada co najmniej trzyletni staz pracy;
5) posiada znajomos¢ obstugi komputera, sprzetu komputerowego, pakietu biurowego (MS
Office), poczty elektronicznej, Internetu;
6) zna zagadnienia z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepiséw zwigzanych
z wykonywaniem pracy, w szczegdlnosci ustawy o podatku od towardéw i ushug;
7) posiada znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan, praktyczng
znajomo$¢ dokumentacji i ewidencji podatku VAT oraz umiejetnos$¢ analizy rejestru VAT oraz
sporzadzania deklaracji podatkowych w zakresie podatku VAT.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej lub publicznej, zwigzanej
ze specyfika danego stanowiska — minimum 1 rok;
2) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, odpowiedzialno$é
za wykonywanie powierzonych zadan, wysoka kultura osobista;
3) samodzielno$¢, doktadnos¢, sumienno$¢, starannosé, kreatywnosé, terminowo$é, dobra
organizacja czasu pracy.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2019r.,
poz. 1172 ze zm.), wynosi 12,31%.

4. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2, 11-036 Gietrzwald;

2) wymiar etatu - pelny etat;

3) rodzaj pracy - praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie - wynagrodzenie dla stanowiska Inspektor:
a) wynagrodzenie zasadnicze wg. kategorii zaszeregowania od XII do XVII — w przedziale:

od 1.920 zt. brutto do 6.100 zt. brutto;

b) dodatek za wieloletnig prace (stazowy ustalony w oparciu o przedtozone swiadectwa pracy);

5) osoba zatrudniona na stanowisku Inspektora ds. rozliczania podatku VAT bedzie podlegata
bezposrednio kierownikowi Skarbnikowi Gminy.

5.Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:
1) Wykonywanie obowigzkow platnika podatku VAT, w tym:
a) wystawianie faktur VAT,
b) weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupdéw pod katem mozliwosci dokonania
odliczenia podatku VAT naliczonego,



c) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy jednostek organizacyjnych gminy dla celow
rozliczenia podatku VAT,
d) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czgstkowych jednostek
organizacyjnych,
e) sporzadzanie deklaracji VAT dla Gminy,
f) kontrola prawidtowos$ci wystawianych faktur VAT przez poszczegolne jednostki organizacyjne,
g) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,
h) ustalenie wspotczynnika VAT w jednostkach organizacyjnych,
i) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu wspolczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy,
j) odliczanie podatku naliczonego wg rocznej struktury sprzedazy,
k) kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,
k) prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepisoOw podatku VAT,
1) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomigdzy scentralizowanymi jednostkami,
D) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
m) bezposrednia wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

2) Prace administracyjne w zakresie zadan zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa.

6. Oferty powinny zawieraé nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;
2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadanych kwalifikacji oraz ewentualnie
posiadanych referencji;
4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;
5) podpisane przez kandydata:

a) oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

b) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

¢) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) oswiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst Dz. U.
z 2018r., poz. 1000 ze zm.).

Kopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem.

7. Informacje dodatkowe:

1) na wolne stanowisko urzgdnicze moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie
cywilnej,

2) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzane sa
do odbycia shuzby przygotowawczej trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3) oferty, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

4) zastrzega si¢ prawo zakonczenia naboru, bez rozstrzygnigcia lub jego uniewaznienie w dowolnym
czasie bez podania przyczyny.

5) dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-06.



6) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko Inspektora ds. rozliczania podatku VAT” - osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie pok. nr 6 lub za poSrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie,
ul. Olsztynfiska 2, 11-036 Gietrzwatd w terminie do dnia 21 pazdziernika 2019r. do godz. 15.

8) nabor odbedzie si¢ poprzez rozwigzywanie testu wiedzy oraz rozmowg kwalifikacyjna.

7) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgedu Gminy
w Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie¢
w budynku urzedu.



Obowiazek informacyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Gietrzwatd, ul. Olsztynska 2,
11-036 Gietrzwatd.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminie Gietrzwatd jest Warmia Inkaso Group Sp. z 0.0.,
ul. Barczewskiego 1, 10-061 Olsztyn, adres e-mail: iod@warmiainkaso.pl.

Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontaktowaé si¢ mozna poprzez adres

e-mail: iod@warmiainkaso.pl Z Inspektorem mozna kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach,

dylematach z zakresu ochrony danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan ustawowych natozonych na Gming
(np. rozpatrzenia wniosku, skargi, petycji, pisma).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzku prawnego ciazacego

na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez administratora zadan

realizowanych w interesie publicznym Iub sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Gmina Gietrzwald oraz podmioty zaufane dziatajgce
na podstawie odpowiedniej umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepisow prawa;

- podmioty zewnetrzne wspolpracujace z Administratorem na mocy stosownych umoéw powierzenia

przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych

srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong danych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepiséw
prawa (przepisy o archiwizacji);w przypadku danych osobowych pozyskanych na podstawie zgody,
dane te beda przechowywane przez okres wskazany w zgodzie.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zadania usuni¢cia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zadania przeniesienia swoich danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

- jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci maja prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, w zakresie realizacji
obowigzkdéw natozonych na Administratora. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwoéci merytorycznego zatatwiania Pani/Pana sprawy. Podanie dodatkowych danych,
nie wynikajacych z przepisow prawa (np. nr telefonu, adres poczty elektronicznej) jest dobrowolne,
brak ich podania uniemozliwi wykorzystani tych danych do celéw kontaktowych lub informacyjnych.

8. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg ulegaty profilowaniu .

Y Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych
do oceny niektorych czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegolnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych pracy tej osoby


mailto:iod@warmiainkaso.pl

fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania
sig.



