Wojt Gminy Rusiec
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektor ds. rolnictwa
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

4. Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

5. Staz — minimum 6 miesi¢czny staz pracy na stanowisku zwigzanym z pracg biurows.

6. Prawo jazdy kat. B.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego,

w szczegolnosci: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa

o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacji publicznej.

2. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych - Kodeks postgpowania
administracyjnego.

3. Znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegolnosci znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z ustawami: o ochronie danych
osobowych, o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o ochronie zwierzat.

4. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej jednostce
sektora finansow publicznych.

5. Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ wspotpracy, planowania i organizowania pracy.

6. UmiejetnoS¢ pracy zarowno samodzielnej, jak i w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem rolnictwa na terenie Gminy Rusiec.

2. Podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zwierzyny towne;.

3. Koordynowanie dziatan na rzecz prawidtowej gospodarki lesne;j.

4.Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykonania zadan natozonych na gmine przez ustawe
o zwalczaniu zarazliwych chordb zwierzecych i1 programu ochrony zwierzat.

5.Podejmowanie dziatan na rzecz wykonania ustawy o ochronie ro§lin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami.

6.Dokonywanie zakupu materiatdw biurowych dla potrzeb Urzedu, niezbgdnych dla utrzymania

prawidtowosci jego funkcjonowania, a zwlaszcza:
1) nabywanie materiatdéw biurowych dla potrzeb Urzedu w terminach i ilo§ciach uzgodnionych z
Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy,

2) magazynowanie materiatow zakupionych dla potrzeb Urzedu.

7. Wykonywanie obowigzkdéw platnika podatku VAT, w tym:

1) wystawianie faktur VAT,

2) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celow rozliczenia podatku
VAT

3) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,

4) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow 1 zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne

5) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla Gminy Rusiec na podstawie deklaracji
czastkowych jednostek organizacyjnych,

6) kontrola prawidtowosci wystawianych faktur VAT przez poszczegélne jednostki
organizacyjne,

7) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymywanych faktur zakupu,

8) ustalenie prewspotczynnika VAT dla urzegdu,



9) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspotczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy,

10) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
dyspozycji zaptaty,

11) prowadzenie rozliczen w ramach scentralizowanego podatku VAT oraz instruktazu dla Urzgdu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepisoOw podatku VAT

12) przygotowywanie i aktualizacja procedur i instrukcji zwigzanych z obiegiem dokumentéw
pomigdzy scentralizowanymi jednostkami,

13) bezposrednia wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,
sporzadzanie i przedktadanie do wlasciwego urzgdu skarbowego stosownych deklaracji oraz
korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT.

14) przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,

15) analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci
optymalizacji rozliczen podatku VAT,

16) wspolpraca i wsparcie merytoryczne Wydziatow oraz jednostek organizacyjnych, w zakresie
analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupow towarow i ustug pod
katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
oraz analizowanie dokonywanej sprzedazy pod katem stosowania prawidtowych stawek
opodatkowania lub zwolnien z podatku

17) wspolpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Gminie
i koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych w zakresie
podatku VAT przez te urzedy

18) kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finanséw za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

19) wspolpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,

20) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w
ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki.

8. Ewidencjonowanie naleznosci z tytutu najmu lokali na cele mieszkalne i uzytkowe:

1) przypis nalezno$ci wedtug zawartych umow,

2) wystawianie faktur,

3) ksiggowanie dokonanych wplat,

4) naliczanie odsetek za dokonywanie nieterminowych wplat,
5) egzekwowanie naleznos$ci (upomnienia),

6) uzgadnianie stanu naleznosci z ksiggowoscia syntetyczng.

9. Przygotowywanie zaswiadczen o stanie majatkowym oséb zamieszkatych na terenie
Gminy lub posiadajacym nieruchomos¢.

10. Przygotowywanie wszelkich innych zaswiadczen na zadanie osob zainteresowanych
z zachowaniem zasady, ustalonej w art. 217 — 220 kodeksu postgpowania administracyjnego z
14.06.1960 1. (t. j. Dz. U. 22016 1. poz. 23, z pdzn. zm.), oraz
przepisow wynikajacych z ustawy z 29.08.1997 r. - ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U.
7 2017 r. poz. 201) oraz ustawy z dnia 29.08.1997 r. — o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 922).

11. Systematyczne prowadzenie systemu elektronicznego monitorowania pracy ,,SEMP”

w zakresie powierzonych obowigzkow.”

12. Monitorowanie prowadzenia przez stanowisko ds. rolnictwa ewidencji opadow

atmosferycznych, przesytanych do stacji meteorologicznej w Poznaniu.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

3. Praca biurowa jednozmianowa (7.30 — 15.30) z obsluga komputera.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw w Urzedzie Gminy w Ruscu.

5. Brak podjazdow oraz wind dla niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Ruscu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych jest ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza, zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej).

4. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych:

- staz pracy i zatrudnienie (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopia dyploméw, zaswiadczen),

- niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych.

5. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

6. Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 922).

Dokumenty okreslone w punkcie 4 powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za zgodnosé¢
z oryginatem.

VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do 27 pazdziernika 2017r.
do godz. 15.30 pod adresem: Urzad Gminy w Rus$cu, 97-438 Rusiec, ul. Wielunska 35
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor
ds. rolnictwa w Urzedzie Gminy w Ruscu”.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Ruscu.

Wojt Gminy Rusiec
Dariusz Wozniak



