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Piotrkow Trybunalski, dnia 1. Sfdcznia 201,

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Glowny specjalista ds. centralizacji podatku VAT w Referacie Ksiegowosci

(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: 25/DBK.210.2016

Wymiar czasu pracy: 1 etat P ’
Data publikacji ogloszenia: ..()2..0. 1. 2013 7 ok
Termin skiadania ofert: ...~ L= LY O <20 2 [ AT SO

Wymagania niezbedne/konieczne:

a) wyksztalcenie : wyzsze; kierunek: ekonomia, rachunkowosc, finanse, prawo administracyjne, zarzadzanie i marketing,

b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2016r. poz. 9021. ). ),

c) staz pracy: 5 lat,

d) doswiadczenie w pracy przy rozliczaniu podatku VAT,

e) znajomos¢ ustaw: o podatku od towarow i uslug wraz z przepisami wykonawczymi, ordynacja podatkowa, o rachunkowosci
i przepisow wykonawczych, samorzadzie gminnym i powiatowym,

f)  umiejetnos¢ analizy rejestrow VAT oraz sporzadzania deklaracji podatkowych VAT-7 i korekt deklaracii,

g) znajomoéc zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (KPA),

h)  przeszkolenie z zakresu podatku VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego,

i} pozadane kompetencje spoleczne: wspolpraca w zespole; osobiste: rozwiazywanie problemoéw, radzenie sobie ze stresem, myslenie
analityczne: czytanie i interpretacja aktow prawnych.

Wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ programow komputerowych: ewidencja zakupow i sprzedazy VAT, ksiegowosc¢ budzetowa,

b) znajomosé ustaw. finansach publicznych, ¢ odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

c) 2 lata doswiadczenia na stanowisku ds. rozliczen VAT w finansach publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) weryfikuje zgodnos¢ skladanych przez jednostki czastkowych deklaracji VAT-7 z czastkowymi rejestrami sprzedazy i zakupow VAT
oraz sporzqdza na ich podstawie polecenie ksiegowania ,PK”, w celu sporzadzenia rzetelnej i bezblednej scentralizowane] deklaracii
VAT-7,

b) sporzadza i przedktada do Urzedu Skarbowego scentralizowane miesieczne deklaracje VAT-7 Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
w celu prawidiowego i terminowego rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

¢) generuje na podstawie plikow czastkowych przekazanych przez jednostki objete konsolidacjg i przekazuje Jednolity Plik Kontrolny
w terminach okreslonych w ustawie, w celu rzetelnego i terminowego wykonywania obowigzkow sprawozdawczych,

d) ustala kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadza dyspozycje zaplaty, w tym dyspozycje pomiedzy poszczegolnymi
jednostkami objetymi konsolidacjg, w celu rzetelnego rozliczania podatku VAT,

e) analizuje dziatalnos¢ Urzedu Miasta i pozostalych jednostek objetych konsolidacja, w celu optymalizacii rozliczen podatku VAT,

f) wspolpracuje z jednostkami objetymi centralizacjg i z prawnikami, w tym przy sporzgdzaniu wnioskéw o indywidualng interpretacje
w zakresie podatku VAT, w celu rozwigzywania problemow zwigzanych z interpretacjq przepisow z zakresu podatku VAT dla Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

g) wspdlpracuje z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w MieScie Piotrkowie Trybunalskim i koordynuje
prowadzone postepowania kontrolne i czynnosci sprawdzajace w zakresie podatku VAT, w celu zapewnienia rzetelnej gospodarki
finansowe;,

h) sprawuje jkontroltg zarzadczg w zakresie realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami, w celu
zlikwidowania nieprawidlowosci, zapobiegania im oraz usprawnienia centralizacji VAT w Miescie Piotrkowie Trybunalskim.

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego Pasaz Karola Rudowskiego 10,

b) odpowiedzialnosc karno-skarbowa wynikajgaca ze skladania scentralizowanej deklaracji VAT-7,

c) praca przy komputerze zwigzana z obsluga specjalistycznego programu do ewidencji zakupow i sprzedazy VAT,

d) czeste kontrole Urzedu Skarbowego wiazace sie z koniecznoscia wyjazdu do Urzedu Skarbowego i powodujgce przerwy

w wykonywanej pracy.

Procedura jest wlasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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9. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesigeu listopadzie 2016 roku byt wyzszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyijny,

b)  zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996r.- Dz.U. z 1996r. nr 62, poz. 286 z pozn. zm.)”,

d) dokument potwierdzajgcy wyksztalcenie,

e) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (np. kserokopie $wiadectw pracy; zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
poswiadczony dokument o prowadzeniu przez co najmniej 3 lata dzialalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku),

f)  w przypadku posiadania niepetnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

g) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej Iub innego parstwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej*,

i) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przediozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

)  oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych *,

k) oSwiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacii
zgadnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 t.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 1. poz.902 t.).) *.

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), c), h), i}, j}, k) wymagaja wtasnorecznego podpisu, (brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoeduje niespelnienie wymagan formalnych).

*Druki o$wiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Nabor nr 25/[DBK.210.2016 na stanowisko ,Gtowny specjalista ds. centralizacji podatku VAT w Referacie Ksiegowosci" osobiscie
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym (parter), w dniach
pracy Urzedu t. od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 17.00 lub przestac na adres; Urzad Miaga Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola
Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w terminie do dnia ... JZC:’J (2N I 2K

Za date doreczenia uwaza si¢ date wplywu dokumentow aplikacyjnych do Urzedl Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie skiadania nie bedg rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurq zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 510 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Procedury zatrudniania pracownikow
Urzgdu Miasta Piotrkowa Jrybunalskiego i Zarzadzeniem Nr ... Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia .. 7. SYCLNQ. 2L L w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osdb nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—¢ od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu
nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.
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Procedura jest wlasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.



