Zarzadzenie Nr 110/22
Burmistrza Lidzbarka
z dnia 28 lipca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektor ds. finansowych i rozliczen
podatku VAT w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2022r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabér na stanowisko podinspektora ds. finansowych i rozliczen podatku
VAT w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.
2. Tresc ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lidzbark
§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
/-1 Maciej Sitarek



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/22
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 28 lipca 2022r.

BURMISTRZ LIDZBARKA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTOR DS.
FINANSOWYCH | PODATKU VAT W WYDZIALE FINANSOWYM W URZEDZIE MIASTA |
GMINY W LIDZBARKU

Wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. finansowych i podatku VAT — w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku.

I. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
Odpowiedzialnos¢ za rozliczenie podatku od towardw i ustug Urzedu i Gminy
Prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowych podatku VAT.
Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow towarow i ustug.
Wystawianie faktur VAT
Rejestr zdarzen na kasie fiskalnej,
Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT — 7 dla Gminy,
Sporzadzanie i przesytanie jpk dla Gminy
Ewidencja srodkéw trwatych w programie PUMA,
Uzgodnienia i rozliczanie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,
10.Sporzadzanie sprawozdan ze srodkéw trwatych.
11.Prowadzenie ksiegowosci analitycznej pozostatych srodkéw trwatych w ksiegach
inwentarzowych, biezgce uzgadnianie ich stanu,
12. Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowg obowigzujgcg w Urzedzie Miasta i

Gminy w Lidzbarku,

13.Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,
14. Prowadzenie teczek rzeczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
15. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

A: Niezbedne wymagania:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej), znajomos¢ jezyka
polskiego w mowie i pismie,

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku ekonomia
Staz pracy co najmniej 5 lat w tym 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera(MS Office

. Znajomos¢ zagadnien : ksiegowych, srodkéw trwatych i podatku VAT
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B: Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ przepiséw: ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci, ustawa z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug, ustawa z dnia 08 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym.

C: Warunki pracy na stanowisku:

Peten etat. Umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sie na parterze w budynku trzykondygnacyjnym
przy ul. Sgdowej 21 w Lidzbarku. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

D: Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

.  Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
uczelni wyzszej).

5. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy(swiadectwa pracy,

zaswiadczenia)

7. Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

8. Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym.

10.W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

11.0swiadczenie o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz

przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji moich danych osobowych”.

lll. Informacja o sposobie i terminie sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark lub przesyta¢ listownie
na adres: Urzad Miasta i Gminy Lidzbark ul. Sgdowa 21 13-230 Lidzbark w terminie do
dnia 16.08.2022 r. do godz. 15% (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
Lidzbark) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektor ds. finansowych i rozliczen podatku VAT - w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku”



Uwaga:
Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

lll.  Inneinformacje:

1. Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powotana przez Burmistrza Lidzbarka.
Kandydaci, ktérych oferty spetnig wymagania formalne zostang zawiadomieni o
terminie, miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informac;ji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark i na tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta i Gminy Lidzbark.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lidzbarku dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Lidzbarka z
siedziba w Lidzbarku, ul. Sgdowa 21, tel: (023)6961-505., mail: umig@lidzbark.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w UMIG w Lidzbarku mozliwy jest pod
numerem tel. nr. (023)6961-505 lub adresem email:iod@lidzbark.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w
Urzedzie Miasta i Gminy w Lidzbarku.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres okreslony przez administratora
w odrebnych przepisach.

5. Posiada Pan/i prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, t;j.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



