
LJRZ4D GM1Y LEONCI 
05-155 Leoncin, al. Partyzantow 
NIP 531-13.59-622,REGow00053gg 	 !,f.J O J T 	G M I N V e4.4ax 022 785-65-82 1,85),022    785-6600 

w0i mzcwckje 

OGtASZA NABOR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

I NSPEKTOR DS. KSIGOWOSCI BUDZETOWEJ 

w Urzdzie Gminy w Leoncinie 

1. OkreIenie stanowiska: 

- Inspektor ds. ksigowoci buthetowej, 

- wymiar etatu: 1,00 etat 

2. Wymagania niezbedne: 

a) Obywatelstwo poiskie. 

b) Petna zdolnok do czynnoci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych. 

c) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umyIne przestpstwo 9cigane z 

oskar±enia publicznego lub umyIne przestpstwo skarbowe. 

d) Nieposzlakowana opinia. 

e) Wyksztatcenie rednie, umozIiwiajce prawidtowe odliczanie podatku VAT 

f) Dowiadczenie zawodowe: staz pracy mm. 3 lata na podobnym stanowisku 

g) Znajornok przepisów prawa w zakresie procedury centralizacji rozliczania podatku 

VAT, ustawy o podatku od towarów I ustug, ustawy o finansach publicznych oraz 

ustawy o odpowiedziaInoci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 

h) Brak przeciwwskazañ zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym 

stanowisku. 

3. Wymagania dodatkowe: 

a) Minimum 3 lata dowiadczenia w rozliczaniu podatku od towarów I ustug 

b) Dobra znajomog6 obstugi komputera I pakietów biurowych. 

c) Uprzejmok I ±yczIiwoc w kontaktach z obywatelami. 

d) SamodzieIno w pracy oraz wtasna inicjatywa. 

e) Umiejtnoc pracy w zespole. 

1) Poczucie odpowiedziaInoci za realizowane zadania. 

g) RzeteIno, doktadno, term inowo. 

h) Dobra organizacja I kultura pracy. 

3.Zakres wykonywanych zadati na stanowisku: 

1. Prowadzenie rejestrów zakupów I sprzeda±y towarów i ustug objtych ustawq o podatku 

od towarów I ustug, poIegajce zwtaszcza na: 

a) prowadzeniu rejestrOw sprzeday i zakupu VAT, 
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b) prowadzeniu rejestrów sprzeday i zakupu VAT dia osób fizycznych przy uyciu kasy 

fiskainej w przypadku wystpienia takiego obowiqzku, 

c)wystawianie faktur VAT dia podmiotOw gospodarczych, osób fizycznych oraz jednostek 

organizacyjnych, 

d) comiesiczne rozliczanie VAT, sporzqdzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej 

VAT na podstawie dekiaracji czstkowych otrzymywanych od jednostek organizacyjnych i 

Samorzdowego Zaktadu Buthetowego Gminy Leoncin oraz pilnowanie terminowoci 

skiadania dekiaracji i patnoci VAT w Urzdzie Skarbowym 

e) realizowanie przelewów, w tym rodków naIenych do odprowadzenia do Urzçdu 

Skarbowego. 

2. Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodów i wydatków podiegajcych 

opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawq o podatku od towarów I usfug. 

3. Systematyczna kontrola wptywu dochodOw i realizacji wydatków podiegajcych 

opodatkowaniu podatkiem VAT w ceiu terminowego wystawienia faktury VAT. 

4. Biece ksigowanie wyciqgów bankowych; 

5. Ewidencja I dekretacja dokumentOw finansowo - ksigowych; 

6. Ksigowanie dochodów bud±etowych; 

7. Sporzdzanie zestawieñ obrotów i said oraz bilansu jednostki; 

8. Sporzdzanie anaiiz I okresowych harmonogramów; 

9. Prowadzenie ewidencji anaiitycznej pobieranych optat z tytutu czynszu za najem 

komunainych iokaii mieszkainych oraz dostarczania wody do mieszkañ i wywozu 

nieczystoci statych, czynszu za najem iokaii uytkowych oraz za uytkowanie gruntOw I z 

tytutu przeksztatcenia uytkowania wieczystego w prawo wfasnoci (ewidencja rat), oraz 

ewidencji syntetycznej z zakresu ustawy o utrzymaniu czystoci I porzqdku w gminach 

(ewidencja syntetyczna wpfat za wywóz nieczystoci od mieszkarcOw gminy), ewidencja 

syntetyczna optat podatkowych. 

10. Prowadzenie postpowania egzekucyjnego w przypadku powstania zaIegfoci w optatach 

zw. z najmem komunainych iokaii uytkowych i uytkowaniem gruntów. 

11. Sporzdzanie sprawozdah Rb27S w zakresie roziiczanych I ewidencjonowanych 

dochodów. 

12. Ewidencjonowanie I roziiczanie przeiewów otrzymanych z banku. 

13. Kontroiowanie poprawnoci dekiaracji czstkowych VAT skfadanych przez jednostki 

organizacyjne i Samorzqdowy Zakfad Bud±etowy Gminy Leoncin. 

14. Wspótpraca w zakresie centralizacji roziiczania VAT z osobami wyznaczonymi do 

roziiczania VAT w jednostkach organizacyjnych I Samorzdowym Zaktadzie Buthetowym 

Gminy Leoncin. 

15. Przestrzeganie dyscypiiny pracy oraz przepisów ppo. 

16. informowanie bezporedniego przetoonego o wynikach podejmowanych dziafañ, stanie 

zatatwianych spraw oraz trudnociach wystpujcych w ich reaiizacji. 
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17. Uzyskiwanie kadorazowo zgody bezporedniego przeIoonego na opuszczenie 

stanowiska pracy. 

18. Wykonywanie innych prac i czynnoci wynikajcych z realizacji zadañ stanowiska oraz 

zieconych przez PrzeIoonych. 

4. Informacja o warunkach zatrudnienia i warunkach pracy na stanowisku: 

a) forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o prac, pefen etat (40 godz. 

tygodniowo). 

b) zatrudnienie - ad 01 maja 2018 roku. 

c) praca o charakterze administracyjno - biurowym, przy komputerze. 

d) wiqkszok czynnoci wykonywana jest w pozycji siedzcej, 

e) praca w budynku jednopitrowym, na parterze, bez dostpu windy. 

5. Rekrutacja I zatrudnienie osób niepetnosprawnych: 

W miesicu poprzedzajcym date ogtoszenia naboru, wskanik zatrudnienia osób 

niepetnosprawnych w Urzdzie Gminy Leoncin w rozumieniu przepisów Ustawy o 

rehabilitacji zawodowej I spotecznej oraz zatrudnieniu osób niepetnosprawnych przekroczyf 

6%. 

6.Wymagane dokumenty: 

a) ±yciorys (CV), 

b) list motywacyjny, 

c) kserokopia dokumentu powiadczajcego wyksztatcenie (wiadectwa, dyplomy lub 

zawiadczenia o stanie odbytych studiOw), 

d) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajcej siq a zatrudnienie wraz z kserokopiq 

wiadectw pracy 

e) wiasne owiadczenie stwierdzajce, ±e osoba nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem 

sdu za umylne przestpstwo cigane z oskar±enia publicznego lub umyIne przestpstwo 

skarbowe, korzysta z pefni z praw publicznych oraz ma petnq zdolnok do czynnoci 

prawnych.), 

f) owiadczenie kandydata a braku przeciwwskazania do wykonywanej pracy na 

proponowanym stanowisku, 

g) owiadczenie kandydata a wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji, 
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W przypadku zatrudnienia kandydat zobowizany jest do przedo±enia do wgIdu 

pracodawcy orygtnafów dokumentOw oraz do przedstawienia oryginau aktualnego 

,,Zapytania o udzielenie informacji o sobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne naley sktada6 osobicie w siedzibie Urzdu Gminy w 

sekretariacie lub pocztq na adres Urzdu Gminy w Leoncinie ul. PartyzantOw 3, z dopiskiem: 

,,Dotyczy naboru na Inspektora ds. ksiçgowoci budzetowej" w terminie do 20 kwietnia 

2018 r. do godz. 16:00. 

Aplikacje, które wpfynq P0 tym terminie nie bqdq rozpatrywane, nie Iiczy siq data stempla 

pocztowego. 

Lista osób spelniajcych wymagania formalne bdzie dostpna na tablicy informacyjnej w 

siedzibie Urzdu oraz umieszczona na stronie internetowej (www.bip.Ieoncin.pI w 

zakladce ,,praca"). Sekretarz Gminy poinformuje osoby speIniajce wymagania formalne a 

terminie oraz sposobie dalszej rekrutacji. 

Informacja o wyniku naboru bçdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzdu, przy ul. Partyzantów 3 

w Leoncinie. 

Dokumenty (list motywacy/ny, CV) powinny byc opatrzone klauzulg: Wyraam zgodq na 

przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbQdnych 

do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych 

osobowych (j.t. Dz.U. z 2016r. poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o 

pracownikach samorzdowych (j.t. Dz.U.z 2016r. poz.902), oraz opatrzone wasnorcznym 

podpisem. 

Leoncin, dnia 06 kwiecie6 2018 rok. 
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