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STAROSTWO POWIATOWE W CHODZIEZY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI | ROZLICZEN VAT
W STAROSTWIE POWIATOWYM W CHODZIEZY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

3 letni staz pracy,

znajomosc¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie powiatowym,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz przepiséw wykonawczych
wydanych w trybie ww. ustaw, instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym Excel, Word,
aktualizowanie teoretycznej i praktycznej znajomosci zagadnien zwigzanych
ze stanowiskiem pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analizowania
i interpretowania danych, samodzielno$¢ i zaangazowanie, komunikatywnos$é
i kreatywnos¢, sprawne i efektywne organizowanie pracy na stanowisku,
umiejetnos¢ interpretaciji przepiséw (aktéw prawnych), doktadno$é, starannosé,
obowigzkowos¢, dbatos¢ o dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

pozadane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

pozadany certyfikat ksiegowego uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
pozadany staz pracy w administracji publicznej,

pozgdana praktyka w ksiegowosci.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

praca biurowa przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego,

czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu
pracy (od poniedziatku do pigtku),

udziat w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) dekretacja, zgodnie z przepisami prawa, dowodow ksiegowych dotyczacych

wydatkoéw i sum na zlecenie;

b) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych krajowych;
c) prowadzenie ogdétu spraw w jednostce zwigzanych z podatkiem od towaréw

i ustug (VAT), zwigzanych z dziatalnoscig Starostwa oraz zgodnie z zasadami
okre$lonymi w uchwale w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od
towardw i ustug przez Powiat Chodzieski, w szczegdlnosci:

- sporzagdzanie na biezgco rejestru sprzedazy VAT, w ktérych ujmuje sie
czynnosci podlegajgce opodatkowaniu VAT,

- sporzgdzanie na biezgco rejestru zakupu VAT, w ktérych ujmuje sie warto$é
nabywanych towarow i ustug w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig
opodatkowana,

— uzgadnianie z ewidencjg ksiegowa,

- sporzagdzanie i przekazywanie Deklaracji VAT, a takze innych danych
i dokumentow,



- prawidtowe wystawianie faktur, not korygujacych do zewnetrznych faktur VAT
oraz not obcigzeniowych,

- prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku (VAT) przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych we witasciwym terminie i stosownie do obowigzujgcych przepisow
z zakresu VAT,

- sporzagdzanie dyspozycji przekazania $rodkow (zwrotu podatku VAT)
z rachunku dochoddéw Powiatu Chodzieskiego - Starostwa na rachunek
wydatkéw,

- sporzgdzanie dyspozycji przekazywania podatku od towardw i ustug
wynikajacego z Deklaracji VAT Starostwa na odpowiedni rachunek bankowy
budzetu powiatu.

- prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z prowadzeniem rozliczen podatku
od towaréw i ustug przez Powiat Chodzieski oraz zgodnie z zasadami
okredlonymi w uchwale w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od
towardw i ustug przez Powiat Chodzieski, w szczegdlnosci:

- kontrola terminowosci sktadania dokumentacji VAT przez jednostki
organizacyjne powiatu,

- kontrola formalno — rachunkowa dokumentacji VAT przedktadanych przez
jednostki,

- sporzadzanie i przekazywanie Deklaracji VAT-7 (na podstawie Deklaracji
przedtozonych przez Jednostki), a takze innych danych i dokumentow
do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

- przekazywanie w obowigzujgcym terminie pliku JPK,

- zamkniecie i ponowne otwarcie Rejestrow VAT w rVAT dla danej Jednostki,

- Sporzadzanie dyspozycji przekazywania podatku od towaréw i ustug
wynikajacego z Deklaracji VAT-7 Powiatu Chodzieskiego na rachunek bankowy
wiasciwego Urzedu Skarbowego,

- zgtaszanie uwag i opracowywanie projektéw uchwat i ich zmian dotyczacych
zasad prowadzenia rozliczen podatku VAT;

prowadzenie ewidencji zaangazowania planu finansowego Wydziatu Finanséw

na podstawie dokumentéw ksiegowych;

nadzér nad modutem Zaangazowanie Srodkéw Budzetowych, w tym

monitorowanie zaangazowania oraz rozwigzywanie problemow

przez wspodtprace z licencjodawcg ww. modutu;

dokonywanie kontroli dowodéw zaangazowania $rodkdéw, w szczegdlnosci

zgodnosci wydrukédw z programem oraz zgodnosci sporzadzonego raportu

miesiecznego z jednostkowymi raportami, ztozonymi przez koordynatoréw zadan;
obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie:

— zapisu danych,

— sporzagdzania przelewéw na podstawie dowodoéw ksiegowych otrzymanych od
Gtéwnego ksiegowego, w tym poprawnego wprowadzenia danych do przelewu
(w szczegoblnosci kwoty, nazwy i numeru rachunku bankowego),

- kontroli terminowosci realizacji przelewow,

— sporzgdzanie wydrukow potwierdzajgcych zrealizowane przelewy, wedtug
poszczegolinych rachunkéw bankowych oraz daty realizaciji,

— sporzgdzanie wydrukbw wyciggébw bankowych wraz ze sprawdzeniem
pod wzgledem poprawnosci przeprowadzonych operacji bankowych
i przekazanie ich Gtébwnemu ksiegowemu;

kontrola rachunkowa dowoddéw ksiegowych i przekazanie ich Gtéwnemu

ksiegowemu;

prowadzenie:

- spisu umow dotyczacych zaciggniecia zobowigzan w ramach zatwierdzonego
planu finansowego Starostwa,

— rejestru zaciggnietych przez Zarzad zobowigzan w granicach ustalonych
przez Rade;



j) zawiadomienie Kierownika Wydziatu Finanséw 0 ujawnionym naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych;

k) przygotowywanie pism i innych dokumentéw w sprawach objetych niniejszym
opisem stanowiska pracy.

5. Wymagane dokumenty:

) kwestionariusz osobowy (oryginat - do pobrania na stronie http://bip4.wokiss.pl/chodziezp/),

) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie, ze osoba ,nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk — do pobrania
na stronie hitp://bip4.wokiss.pl/chodziezp/),

6) w przypadku zatgczenia CV/listu motywacyjnego, podpisana zgoda na przetwarzanie
danych osobowych szczegblnych Kkategorii (druk — do pobrania na stronie
http://bip4.wokiss.pl/chodziezp/),

7) inne: kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy i jej
charakter, dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ($wiadectwa,
dyplomy, certyfikaty itp.).

wWn =

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Chodziezy
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2024 r. wyniést powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko:
podinspektor w zakresie ksiegowosci i rozliczen VAT w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy nalezy skfada¢ w siedzibie Starostwa (Chodziez, ul. Wiosny Ludéw 1)
albo za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@powiat-chodzieski.pl
(przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego) lub za posrednictwem platformy ePUAP
(przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego Ilub profilu zaufanego) w terminie do dnia
27 grudnia 2024 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Chodziezy
przy ul. Wiosny Ludéw 1.

STAROSTA

16 GRU 2024 Adrian Urbanski
Chodziez, dnia ........coooveiiiiinnnn.



