OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CEDRY WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. OBStUGI KASOWEJ | PODATKU VAT.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
ds. obstugi kasowej i podatku VAT w Referacie Finansowo-Ksiegowym

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
a)wyksztatcenie wyzsze, Srednie ekonomiczne;
b)staz pracy - 2 lata, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego — 5 lat;
c)obywatelstwo polskie;
d) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
e)brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
f)nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
przepiséw zwigzanych z wykonywaniem pracy, w szczegélnosci ustawy o podatku od
towarow i ustug;

b) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan,
praktyczng znajomos¢ dokumentacji i ewidencji podatku VAT oraz umiejetnos$é analizy
rejestrow VAT oraz sporzadzania deklaracji podatkowych w zakresie podatku VAT;

c) umiejetnos¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, instrukcji
kancelaryjnej;

d) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows
i pakietu Office;

e) cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$é, systematycznosé,
doktadnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczgcych budzetu Gminy w formie
gotdwkowej oraz kartami ptatniczymi,

3) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy,



4) pobieranie gotéwki na wyptate naleznosci wynikajgcych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy,

5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wypfat,

6) systematyczne sporzadzanie raportow kasowych,

7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekéw, papieréw
wartosciowych, dowoddw kasowych, zabezpieczeh umow,

8) wykonywanie obowigzkéw organu podatkowego w zakresie optaty skarbowej,

9) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania,

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku Gminy, przyporzgdkowanie numeréw
inwentarzowych, Symboléw Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz sprawozdawczo$é
w tym zakresie,

11) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

12) sporzadzanie miesiecznych deklaracji i odprowadzanie podatku VAT,

13) analiza dokumentéw pod katem rozliczania podatku VAT,

14) kwalifikowanie dokumentéw zakupowych dla celéw podatku VAT
z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupdw przy zastosowaniu
sposobu okreslenia proporcji (prewspétczynnika) oraz wspodtczynnika struktury
sprzedazy (WSS),

15) biezgce prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz depozytow,
16) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt,

17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakornczeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone
wtasnorecznym podpisem;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

10) kwestionariusz osobowy;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie
z zatagczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.



5. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu wrzesniu 2025 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej
6%.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na
parterze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstugg sprzetu m. in.
monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki, telefonu,
w pozycji siedzgcej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie urzedu lub pocztg na
adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 17 pazdziernika 2025 r. do godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej
i podatku vat ”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich.

Dokument podpisany
przez Dawid Henryk
Pietrucha; Wojt Gminy
Cedry Wielkie

7cha Datal 2025.10.07
09:24:02 CEST




		2025-10-07T09:24:02+0200




