URZAD MIASTA
w PRUSZCZU GDANSKIM
UL. GRUNWALDZKA 20

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

OD INSPEKTORA DO STARSZEGO INSPEKTORA
W REFERACIE KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

OFERTA NR 12/2024
z dnia 3 lipca 2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)

9)
h)

a)
b)
<)
d)

obywatelstwo polskie,

co najmniej 3 letni staz pracy

wyksztatcenie wyzsze: rachunkowos¢, finanse, ekonomia, prawo.

znajomos¢ ustaw dotyczacych: podatku od towarow i ushug, finansow publicznych, rachunkowosci,
dochodow samorzadu terytorialnego, samorzadu gminnego, pracownikow samorzadowych,
znajomos$¢ rozporzadzen: podatku od towardw i ustug, planow kont dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, klasyfikacji budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej, prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

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

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub publicznej,
komunikatywno$¢, obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$¢ i systematycznosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

rozliczenie podatku VAT Urzgdu Miasta przy wykorzystaniu struktury sprzedazy oraz
prewspolczynnika,

uzgodnienie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencj¢ zakupu i sprzedazy dostarczona
przez jednostki organizacyjne,

prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz wspoélpraca z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie przepisow VAT,

kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT przekazywanych

do Ministerstwa Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,



e) agregacja danych przekazywanych przez jednostki budzetowe i zaktad budzetowy Gminy Miejskiej
Pruszcz Gdanski w zakresie ksiag podatkowych oraz dowodow ksiegowych w formie JPK V7M
oraz sporzadzenie zestawienia i przeslanie do urzgedu skarbowego w formie elektronicznej
do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu,

f) ustalanie struktury sprzedazy i prewspotczynnika VAT dla Urzgdu,

g) prowadzenie rejestru zakupéw Urzedu Miasta dla celow rozliczania podatku VAT,

h) przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,

i) aktualizacja procedur oraz instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentow pomig¢dzy
scentralizowanymi jednostkami,

j)  bezposrednia wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

k) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi w zakresie podatku VAT, a takze
z  orzecznictwem  organéw  podatkowych i  polskich sadow  administracyjnych
oraz sagdownictwa europejskiego,

I) przekazywanie informacji o schematach podatkowych zgodnie z odpowiednimi przepisami
Ordynacji podatkowej,

m) zastepowanie pracownikoéw referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) umowa o prac¢ W pelnym wymiarze czasu pracy,
b)  godziny pracy: poniedziatek 9% -17%, wtorek — pigtek 7%°-15%,
C) obstuga sprzetu komputerowego i biurowego (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie),

d) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

5.  Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
e) inne dodatkowe kserokopie dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
f)  kserokopie dokumentdéw po$wiadczajacych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej,
g) o$wiadczenie o niekaralno$ci, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.), jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta Pruszcz
Gdanski lub poczta na adres wurzedu =z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
od inspektora do starszego inspektora w terminie do dnia 17 lipca 2024 r. (tj. 14 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta Pruszcz
Gdanski po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Osoby spelniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu

rekrutacji. Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych nie beda informowane. Informacja o wyniku



naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen wewnatrz budynku
Urzgdu Miasta przy ul. Grunwaldzkiej 20 w Pruszczu Gdanskim. Dokumenty kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Pruszczu Gdanskim zostana dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym
Urzegdu Miasta przez okres 7 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym,
kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow. Urzad Miasta nie odsyta dokumentéw
kandydatom. Po uptywie okresu 7 dni od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Pruszczu Gdanskim w czerwcu 2024 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie

ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Pruszcza Gdanskiego z siedzibg w Pruszczu
Gdanskim, przy ul. Grunwaldzkiej 20, ktory reprezentuje Gming Miejska Pruszcz Gdanski i jest kierownikiem
Urzedu Miasta Pruszez Gdanski.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Krzysztofa Pukaczewskiego, z ktorym moga si¢ Panstwo
skontaktowaé pod adresem e-mail iod@pruszcz-gdanski.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na poszczegolne stanowiska pracy na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. b) RODO.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Komisja rekrutacyjna oraz moga by¢ podmioty §wiadczace dla

Administratora ustugi pocztowe, prawne oraz inne organy publiczne, sady i inni odbiorcy legitymujacy si¢

interesem prawnym w pozyskaniu danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe be¢dg przechowywane: w przypadku kandydatow ktorzy nie zostali przyjeci

w procesie rekrutacji - przez okres 7 od dnia zakofczenia rekrutacji, w przypadku kandydatow ktérzy zostali

zatrudnieni - przez okres przewidziany w Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw
zaktadowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W przypadku gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ma Pan/Pani prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz obowigzujacych regulacji
wewnetrznych (Zarzadzenie Nr 635/2017 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego). Jest Pan/Pani zobowigzana do ich
podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uwzglednienia Pana/i kandydatury
w procesie rekrutacji.
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