DYREKTOR ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Administracji Zasob6w Komunalnych

Inspektor

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztatcenie wyzsze;
b) obywatelstwo polskie;
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) niekaralnos¢;
€) nieposzlakowana opinia;
f) co najmniej 5 - letni staz pracy;
g) znajomos$¢ przepiséw ustawy o podatku VAT,

h) znajomos¢ przepis6w ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych i umiejetnosé ich stosowania;
b) doswiadczenie zawodowe w dziale ksiegowosci;
¢) umiejetnos¢ redagowania pism;
d) umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz znajomogé oprogramowania
MS Office;
e) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, rzetelnos¢, samodzielnosé,

odpowiedzialnos¢, umiejgtnosé planowania i organizacji pracy.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) prowadzenie rejestru zakupéw VAT dla celéw rozliczenia podatku VAT;
b) kontrola rejestrow sprzedazy;
¢) uzgadnianie syntetyki, rozliczanie i sporzgdzanie deklaracji VAT-7;
d) przygotowanie danych do przelewu podatku VAT do Urzedu Miasta;
e) przygotowanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT;
f) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego;
g) bezposredni kontakt i wspotpraca z Urzedem Miasta w zakresie podatku VAT;
h) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dziatalnosci Jednostki

w oparciu o plan kont:



1) rozliczanie kosztéw, przychoddéw i wydatkéw na odpowiednie konta;

j) przygotowanie dokumentéw do ksiggowania (sprawdzanie, numerowanie i dekretowanie);

k) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
wydatkowania srodkéw pienigznych;

1) regulowanie wszelkich zobowigzan i rozliczen finansowych;

}) prowadzenie rozliczen finansowych, sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
wszelkich sprawozdan finansowo-ksiegowych dot. dziatalnosci Jednostki;

m) wspolpraca z bankami, dostawcami i odbiorcami;

n) przygotowanie materiatow i analiz ekonomiczno-finansowych za okresy miesigczne,
kwartalne i1 roczne;

0) przygotowanie informacji dla uprawnionych podmiotéw (udostepnianych na zadanie);

p) prowadzenie rozliczen finansowych w systemie informatycznym:;

r) prowadzenie rejestru sprzedazy pozostate;.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;

b) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja sie na I pietrze budynku
Administracji Zasobéw Komunalnych przy ul. Ostrowskiej 30 we Wioctawku bez windy.
Praca wymaga przemieszczania si¢ na terenie budynku.

¢) praca przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

. Informujemy, ze w miesigcu listopadzie 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidw) i1 dodatkowe kwalifikacje;

d) kwestionariusz osobowy;

e) oswiadczenie o :

- niekaralnosci (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

- peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,



- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- nieposzlakowanej opinii;

f) kopi¢ swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
0 pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

g) wiasnorecznie podpisana ,,Klauzula Zgody”.

7. Miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie AZK ul. Ostrowska

30, 87-800 Wtoctawek, poczta elektroniczng pod adres: poczta@azk.wloclawek.pl

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg pod adres
jednostki z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora , w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 23 grudnia 2022 roku. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data zlozenia w jednostce lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna do jednostki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publiczne;j.

Wtoctawek, 13.12.2022 rok

adpis Dyfrektora)



