Zarzadzenie Nr 105/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 16 lipca 2024 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 92 /2024 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 2 lipca
2024 roku w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw do pracy w Urze¢dzie Miasta i Gminy
Prabuty na wolne stanowisko pracy do spraw ewidencji podatku VAT w Zespole do spraw
Budzetu 1 Ksiggowosci Budzetowe;j

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

§ 2 otrzymuje brzmienie:
,Powotuje komisj¢ kwalifikacyjng do przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na wolne stanowisko pracy do spraw ewidencji podatku
VAT w Zespole do spraw Budzetu i Ksiegowosci Budzetowej w sktadzie:

1) Marek Staniszewski — Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji, Zamowien

Publicznych i Promocji — przewodniczacy komisji;

2) Monika Kusmierska - Skarbnik Miasta i Gminy Prabuty — cztonek komisji;

3) Sylwia Tatara — cztonek komisji;

4) Krystyna Cieslak — Inspektor ds. kadrowych — sekretarz komisji.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Prabuty

Krzysztof Niziatek



Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ogtasza nabor kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta 1
Gminy w Prabutach na wolne stanowisko pracy do spraw ewidencji podatku VAT

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
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9.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie — wyksztalcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe — staz pracy, staz absolwencki, praktyka zawodowa lub
przygotowanie zawodowe,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

bardzo dobra znajomos¢ programow z pakietu ,,Microsoft Office”,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci oraz ustawy o podatku od towaréw i ustug,

starannos$¢ 1 systematycznos¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku.

2. Wymagania pozadane do pracy na stanowisku:

1.

2.

o1

mile widziane do$wiadczenie w ksieggowosci lub na podobnym stanowisku, lub
wykonywanie zadan o podobnym charakterze,

mile widziane wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe w Kierunku
rachunkowo$¢ 1 finanse, finanse publiczne, administracja lub inne znajdujace
zastosowanie na tym stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia MF w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP oraz rozporzadzenia
MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz $rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

znajomo$¢ programu finansowo — ksiegowego dla jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy zespotowej i
samodzielnej, kreatywno$¢, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia
kwalifikacji i zdobywania wiedzy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

=
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Prowadzenie ewidencji podatku VAT, w tym wystawianie faktur.

Terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego JPK
VAT do Urzedu Skarbowego.

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych.

Biezace 1 terminowe rejestrowanie 1 ksieggowanie dowodow ksiegowych dla potrzeb
jednostki.
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13.

14.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

Nadzorowanie procesu systematycznego przekazywania wnioskOw o zaangazowanie
przez wihasciwych merytorycznie pracownikow dokonujagcych planowanych
wydatkow. Weryfikacja sktadanych wnioskow obcigzajacych plan finansowy.
Kontrola zgodnosci zamierzonych wydatkéw z planem finansowym.

Biezace i1 terminowe rozliczanie sald na kontach ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji oraz aktualizacji wyceny oraz umorzen $rodkdéw trwatych.

. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu statystyki publiczne;.
. Przygotowywanie danych oraz materialéw niezbednych do uchwalenie budzetu gminy

oraz projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet.

. Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz rocznych

sprawozdan z wykonania budzetu.

Wspieranie zadan zwigzanych z dokonywaniem wyceny oraz rozliczaniem wynikow
inwentaryzacyjnych.

Wytwarzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swoich
obowigzkow.

4. WarunkKi pracy na stanowisku:

1.

Srodowisko pracy.

Godziny pracy state od 7:30 do 15:30 w poniedziatek, wtorek i czwartek, w srode od
7:30 do 17:00, w piatek od 7:30 do 14:00. Praca wykonywana na terenie Urzedu
Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzynska Infrastruktura: schody, korytarze.
Oswietlenie sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe w celu wykonywania obowigzkow
stuzbowych, udziatu w szkoleniach i konsultacjach. Obstuga sprzetu biurowego 1
komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

Srodki pracy.

Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzg¢dzia do pracy
biurowej. Biurko o dwoch blatach, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.
Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne.

Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Nie wymaga
szczegolnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogoélnego dobrego stanu zdrowia.
Wymagane sg podstawowe badania lekarskie 1 szkolenia z zakresu bhp. Wymagana
sprawnos¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w czerwcu 2024 r., w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniost 11,77 %.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



5. kopie dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnos$ci (poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem) - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych 1 korzystania z
petni praw publicznych,

~

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze, do pobrania:
https://bip.prabuty.pl/index.php?c=getfile&id=10334

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Miejsce, sposob i termin skladania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, ztozone osobiscie,
przestane droga elektroniczng lub dorgczone listownie w terminie do dnia 12 lipca 2024 roku
do godziny 14:00 na adres: Urzad Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzynska 2, 82-550
Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach — stanowisko pracy do spraw ewidencji
podatku VAT.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.
Dokumenty aplikacyjne osob biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostang zatrudnione,
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesigcy od dnia ogloszenia wynikow. O
terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do II etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze
zakonczy¢ nabdr bez wylonienia kandydata. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu 552624144. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach.
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