OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Nysy

oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko pracy - urze¢dnicze

w Urze¢dzie Miejskim w Nysie z siedziba w Nysie przy ul. Kolejowej 15

....................

inspektor - Wydzial Finansowy

.......................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, finanse i rachunkowo$¢, finanse
publiczne

staz pracy: co najmniej 3 letni,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

D

2)

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$é, odpowiedzialnos$¢, starannosé,
terminowos¢, samodzielno$¢, dokladnos$¢, dobra organizacja pracy, zdolno$¢ do
samodzielnej pracy w warunkach stresu, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosé
pisemnego formulowania mys$li, umiejetno$¢ interpretowania przepiséw i ich
wykorzystywanie w praktyce, pozytywne podejscie do klienta,

umiejetnosci zawodowe:

umiej¢tnos¢ stosowania przepisdw z wymienionych aktéw prawnych: 1) ustawy
o finansach publicznych, 2) ustawy o samorzadzie gminnym, 3) ustawa o podatku od
towaréw 1 ustlug, 4) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansowego z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek samorzadu terytorialnego  jednostek  budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, 5) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej z dnia 9 stycznia 2018r. 6) Obwieszczenie marszatka
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 11 stycznia 2018r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz
z dokonywaniem zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od



panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018r. poz. 280).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

Organizacja pracy polegajgca w szczegdlnosci na:

a) inicjowaniu i podejmowaniu przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreslonych w budzecie
gminy,

b) kompletowaniu, przechowywaniu i zabezpieczaniu akt oraz dokumentéw,

c) aktywnej wspolpracy z poszczegdlnymi stanowiskami pracy Wydziatu
Finansowego oraz pozostatymi wydziatami tutejszego Urzedu,

d) terminowym zatatwianiu korespondencji wynikajacej z prowadzonych spraw,

e) prawidlowej realizacji zadan finansowych.

2) W zakresie podatku VAT:

3)

a)
b)
c)

d)

¢)

g)
h)

3

k)
)

m)
n)
0)
p)

Q)

1)

uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzgdzone rejestry zakupu i sprzedazy,
sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT dla Urzedu Miejskiego w Nysie,

analiza dokumentéw ksiegowych w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT
podlegajacego odliczeniu,

sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci dokumentdw ksiegowych dotyczacych
odliczen podatku VAT,

ustalanie kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego
nad naleznym wynikajgcego z czastkowej deklaracji VAT-7 Urzedu Miejskiego
w Nysie lub jej korekt,

prowadzenie analiz, zestawien niezbednych do rozliczania podatku VAT zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

biezace monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie wydatkow
zwigzanych z zaptata podatku od towardw i ushug,

wspélpraca z pozostalymi wydzialami Urzedu Miejskiego w Nysie oraz
podleglymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Nysa objetymi Centralizacja
rozliczen podatku VAT,

weryfikacja kompletnosci, poprawnosci i zgodnos$ci przekazanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Nysa czastkowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikow
JPK oraz innych informacji w zwigzku ze wspolnym rozliczeniem podatku VAT
Gminy Nysa,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7, rejestréw VAT i plikoéw JPK
Gminy Nysa na podstawie czastkowych deklaracji VAT-7 rejestrow VAT i plikow
JPK dostarczanych przez jednostki organizacyjne objete Centralizacjg rozliczen
podatku VAT,

prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie Centralizacji VAT w Module Ewka,
przygotowywanie, sprawdzanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego
w terminach okreslonych w ustawie — Modul BUDZET,

sporzadzanie korekt czastkowej deklaracji VAT-7 dla Urzedu Miejskiego w Nysie,
sporzadzanie zbiorczej korekty deklaracji VAT-7 dla Gminy Nysa,
przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego VAT do Urzedu
Skarbowego,

wspolpraca ze stuzbami skarbowymi w zakresie interpretacji i stosowania
przepisow podatku VAT,

przekazywanie postaci elektronicznej danych na zadanie organéw podatkowych
1 organéw kontroli skarbowej za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej lub
na informatycznym no$niku danych,

przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie dot. VAT.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkdw realizowanych
w Urzedzie Miejskim w Nysie w ramach przydzielonych jednostek (wydziatéw/biur



samodzielnych stanowisk):

a) sprawdzanie dowoddéw  ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

b) biezace dekretowanie dokumentdéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

c) przygotowywanie w terminie faktur oraz innych dokumentéw ksiggowych do
zatwierdzenia do zaplaty uprzednio sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym przez wydzialy merytoryczne, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdw,

d) przestrzeganie dokonywania terminowych ptatnosci,

e) dokonywanie wszystkich zapiséw ksiggowych na podstawie dokumentéw
zrodtowych chronologicznie, na biezaco, czytelnie, przejrzyscie, rzetelnie
zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci w obowigzujacym systemie
ZSI UrzadNT,

f) ksiggowanie wyciggu bankowego z wydatkéw — przedziat czasowy zostanie
wskazany przez przetozonego odrgbnym dokumentem,

g) wystawianie not ksiggowych, polecen ksiggowania wynikajacych ze
stanowiska pracy,

h) okresowe uzgadnianie sald z kontrahentami i analizowanie rachunkéw,

i) co miesigczne uzgadnianie - w zakresie przydzielonych jednostek:

- zaangazowania na kontach 998 i 999,
- obrotéw na koncie 130 z Rb-28S ( zgodnos¢ do paragrafu),
- obrotow, sald na innych kontach na ktorych byly ksiegowania,

j) w zakresie kontroli wewngtrznej — $cisle przestrzeganie obiegu dokumentéw
ksiegowych.

4) Sprawozdawczo$¢ budzetowa:

a) sporzadzanie wszelkich sprawozdan objetych zakresem czynnosci, zgodnie
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j,

b) terminowe przekazywanie sprawozdan (Rb-28S, Rb-N, Rb-Z) nie p6zniej 3 dni
przed ustawowym terminem wynikajacym z obowigzujacych przepisow
w tym zakresie bezposredniemu przetozonemu,

5) Inicjowanie zmian w wewnetrznych uregulowaniach Urzedu Miejskiego w Nysie
w szczegbélnosci planu kont, polityki rachunkowosci oraz obiegu i kontroli
dokumentow.

6) Przestrzeganie przepisow zawartych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady
prowadzenia rachunkowosci oraz instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw
ksiggowych.

7) Przestrzeganie i1 stosowanie przepisdOw zawartych w ustawach i przepisach
wykonawczych wynikajacych z zakresu czynno$ci, migdzy innymi ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

8) Przeprowadzanie inwentaryzacji kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz w drodze
weryfikacji przez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
w zakresie swoich jednostek.

9) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
wynikajacym z zakresu czynnosci.

10) Wykonywanie innych polecen przetozonych wyniktych z potrzeb Wydziatu
Finansowego i1 Urzedu, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, skaner, ksero, telefon,
3) fizyczne warunki pracy: praca z obshugag komputera wymagajaca sprawnosci obu rak
1 wymuszonej pozycji siedzgcej, pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga komputera



4)

powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (wejscie gléwne posiada podjazd, winda),

ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie miesni tulowia.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiegb w Nysie lub w Biurze Kadr Urz¢du Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy
o prace w celu ustalenia wymaganego stazu pracy,
5) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada),
7) opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada),
8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
10) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopie dokumentu
potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego:
* certyfikat znajomosci jgzyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie s$rednim ogélnym lub zaawansowanym,
wydany przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego,
* dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
= Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
» S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé*

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260, ze zm.)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie
internetowej www.nysa.pl — zaktadka ,, Praca w Urzedzie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora w Wydziale Finansowym” nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu



Migjskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 100 w terminie do dnia 5 listopada 2018r. do
godz. 15%,

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepiséw art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018r. poz. 1260, ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdre;
mowa w art. 19 wymienionej ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony, a po
tym okresie na czas nieokreslony.

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

z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy:

1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail:
nysa@www.nysa.pl, telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

2)  sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres
korespondencyjny: ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie
art. 6 wust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwigzku
z procesem rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku
pracy i spelieniem obowigzkow z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy;

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO konieczna
bedzie zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie;

4)  Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

5)  przyshuiguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

6) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana
zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego
rozporzadzenia RODO;

7)  podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

8)  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;

9)  Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie begda
profilowane”. ’

Data publikacji “4-10.2018r.




