Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, P1. Kosciuszki 4B

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2019 r., poz. 1282) ogtasza z dniem 06 sierpnia 2020 r. otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczen podatku VAT i obslugi
ksiegowej Starostwa w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania i Rozwoju.

I. Wymagania.
1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie ekonomiczne,

dos$wiadczenie zawodowe w ksiggowo$ci, w tym minimum roczne doswiadczenie
praktyczne w rozliczaniu podatku od towardéw i ushug,

wymagana znajomos¢ przepisoOw: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy 0 finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowe;,
znajomos¢ zasad ksiggowosci, w tym prowadzenia ksiag rachunkowych,

umiejetnos¢ rozliczania podatku od towarow 1 ustug,

umiejetnos$¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, redagowania pism, pozyskiwania
informaciji,

umiejetnosci logicznego myslenia, kojarzenia faktow,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

3.

4.

Opracowywanie procedur wewnetrznych dotyczacych rozliczen podatku VAT przez
powiat i jego jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne.

Sporzadzanie i1 przedktadanie do wtasciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracji
oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT.

Ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
zlecen przelewu.

5. Wsparcie merytoryczne dla Wydziatéw Starostwa oraz jednostek organizacyjnych

w zakresie kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupéw towardéw 1 ustug pod
katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego.



6. Opracowanie zasad ustalania ,,sposobu okreslenia proporcji” oraz coroczne jej obliczanie,
zgodnie z art. 86 ustawy o podatku od towarow i ustug.

7.  Wspdtpraca z Wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania
podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu wnioskow o indywidualng interpretacje w zakresie
podatku VAT.

8. Raportowanie schematow podatkowych zgodnie z obowigzujagcymi uregulowaniami.

9. Wspotpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci.

10. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

11. Dekretowanie i ksiegowanie dowodoéw ksiggowych oraz ich ewidencja w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych.

12. Wystawianie faktur oraz prowadzenie rejestru sprzedazy zakupow dotyczacych Starostwa.

13. Sporzadzanie deklaracji czgstkowych Vat Starostwa.

14. Generowanie i przekazywanie Jednolitych Plikow Kontrolnych w terminach okreslonych

W ustawie.

15. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania
i Rozwoju.

16. Wykonywanie zadan zleconych przez Gldéwnego Ksiggowego Starostwa i Skarbnika
Powiatu.

1. Wymagane dokumenty:
1. Wiasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
C) oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjna z RODO,
d) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie — kserokopie (kserokopie powinny
by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

IVV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, P1. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.
2. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzg¢dnicze

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

4. Data rozpoczecia pracy: pazdziernik 2020 r.

V. Dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesta¢ w terminie do dnia 20 sierpnia 2020 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy
takze ofert przestanych poczta) na adres:

STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE

Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno

z dopiskiem na Kopercie ,, Oferta zatrudnienia na stanowisko ds. rozliczen podatku VAT
i obstugi ksiegowej Starostwa w Wydziale Budzetowo-Finansowym, Planowania
i Rozwoju”.



Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedzibg w Lesznie,
przy pl. Kosciuszki 4B. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym
mozna si¢ kontaktowaé poprzez e-mail: iod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie beda
zawieraty wszystkich wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu
sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spetnia¢ wymagan niezbgdnych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, P1. Ko$ciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali
si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan niezbednych
i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje si¢ w komorce
merytorycznej, tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego,
w ktérym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Starosta Leszczynski
[-/Jarostaw Wawrzyniak

Leszno, dnia 06.08.2020 r.



