Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2015
Starosty Koneckiego z dnia 10 listopada
2015r.

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Konskich

STAROSTWO POWIATOWE
W KONSKICH
UL. STANISEAWA STASZICA 2

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

wyksztalcenie wyzsze w jednej ze specjalnosci:

ekonomia, zarzadzanie, rachunkowos¢, finanse, prawo albo wyksztalcenie
o dowolnym kierunku i ukonczone studia podyplomowe w zakresie ekonomii,
zarzadzania, rachunkowosci, finanséw, podatkéw i prawa podatkowego.

minimum 3 lata stazu pracy,

znajomos$¢ przepisOw i ustaw:

- prawa podatkowego w tym w szczegolnosci ustawy o podatku od towaréw 1 ustug
wraz z przepisami wykonawczymi,

- o rachunkowosci, finansach publicznych, dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, aktdow wykonawczych do w/w ustaw oraz przepisdéw dotyczacych
dziatalnosci powiatu,

- rozporzadzen Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz
w sprawie szczegolowych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych swoja siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- o pracownikach samorzadowych.

umiejetnosé stosowania i interpretowania przepiséw prawa,

posiadanie obywatelstwa polskiego i korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

©)

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetno$¢ sporzgdzania sprawozdan, zestawien i analiz na potrzeby wewnetrzne
jednostki oraz dla odbiorcéw zewnetrznych,

preferowana osoba posiadajagca doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych
1 min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczen podatku od towardéw
i ustug wynikajace z roznych form zatrudnienia: w administracji skarbowej,
w panstwowych jednostkach budzetowych, w administracji samorzadowej lub
jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, w biurze doradztwa
podatkowego, w biurze rachunkowym, w firmie audytorskiej, w dziale ksiegowosci,



d)
e)
f)

komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
a)

b)

©)
d)

e)

g)

h)

)
k)

1)

)

Zadania gtéwne

Dokonywanie scentralizowanych rozliczen Powiatu Koneckiego z tytutu podatku od
towarow i1 ustug na podstawie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz sporzgdzanie
deklaracji VAT-7 i Jednolitego Pliku Kontrolnego dla powiatu,

Weryfikacja i kontrola danych bedacych podstawg sporzadzenia zbiorczych rejestréw
zakupu i sprzedazy VAT oraz JPK powiatu.

Weryfikacja procesu gromadzenia dokumentacji podatkowej od jednostek
organizacyjnych,

Kontrola przeptywéw finansowych z tytulu rozliczen pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi a powiatem,

Weryfikacja 1 kontrola rozliczen w jednostkach organizacyjnych powiatu
w powigzaniu z dokumentami zrédtowymi oraz zasadnoscig dokonywania korekt
rozliczen przez te jednostki,

Analiza dziatalnosci urzedu starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu
w zakresie mozliwosci optymalizacji rozliczen podatku VAT,

Wspoélpraca 1 wsparcie merytoryczne komdrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Konskich oraz jednostek organizacyjnych w zakresie analizowania
1 kwalifikowania dokonanych zakup6éw towardéw i ustug pod katem posiadania prawa
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz analiza
dokonywanej sprzedazy pod katem prawidlowosci opodatkowania podatkiem VAT,
Opracowanie i aktualizacja procedur wewnetrznych w zakresie centralizacji powiatu
z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania podatku VAT,

Opracowanie i aktualizacja zasad ustalania ,,sposobu okreslania proporcji” oraz
coroczne jej obliczanie,

Wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie rozliczania podatku VAT,
Koordynacja prowadzonych postgpowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajacych
w zakresie rozliczen podatku VAT przez instytucje kontrolujace,

Wspdlpraca z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w celu
sporzadzania wnioskow o indywidualng interpretacje podatkowag w zakresie podatku
VAT,

Biezaca analiza przepisoéw prawnych, orzecznictwa i komentarzy w zakresie podatku
VAT,

Wspolpraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,
Przyjmowanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych Powiatu Koneckiego i ich
weryfikacja pod katem zgodnosci z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi.

Ewidencja planéw finansowych jednostek organizacyjnych i ich zmian,

Przyjmowanie wnioskow do projektu budzetu powiatu oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

Przyjmowanie wnioskéw o dokonanie zmian planéw finansowych oraz zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

Biezaca wspolpraca z kierownikami i gldéwnymi ksiggowymi jednostek budzetowych
w zakresie sktadanej sprawozdawczos$ci, informacji i wnioskéw,

Analiza przedkladanych przez poszczegdlne jednostki sprawozdan i informacji,
zbiorcze zestawienie informacji i sprawozdan, staly monitoring realizacji budzetu
przez jednostki, biezace informowanie o ewentualnych zakloceniach realizacji
budzetu,



u) Sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i w wymaganych terminach
zbiorczych sprawozdan,

w) Przyjmowanie i weryfikacja materiatdow niezbednych do sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego, sporzadzanie wymaganych zbiorczych zestawien.

2. Zadania pomocnicze:
- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie,
- opracowywanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w warunkach normalnych,
b) czynniki szkodliwe — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja: w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, przekraczat 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopia dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich
posiadania),

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (aktualna informacja
wystawiona nie wczesniej niz 6 m-cy przed uplywem terminu sktadania dokumentu).

Kandydat(ka), ktéry(a) zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany(a) do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa, pocztg
elektroniczng na adres starostwo@konecki.powiat.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub pocztag na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko pracy — Inspektor w Wydziale Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 16
listopada 2018r. do godz. 15% (liczy si¢ data i godzina wplywu do starostwa). Aplikacje,
ktére wpltyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.konecki.wrota-swietokrzyskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn. zm.).



Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje¢, Ze beda przyshugiwaly
Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg
w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2. Moze si¢ z Pani/Pan z nami kontaktowaé
poprzez numer telefonu 41 26 04 700 lub adres email starostwo@konecki.powiat.pl
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z naszym inspektorem danych osobowych pod
nr tel: 22 350 01 40 badz adresem e-mail: iod@konecki.powiat.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie podanym w formularzu.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione organom wiadzy na podstawie
przepisdbw prawa oraz podmiotom wspdipracujgcym z administratorem w zakresie
obstugi administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan
natozonych na Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego przez nas w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
powierzonej nam wiadzy publiczne;.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe bgdg przez nas przechowywane zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz

rozporzadzen wykonawczych zgodnie z nadang dokumentacji kategorig archiwalng.
Ma Pani/Pan prawo do:
a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania;
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;
c. przenoszenia swoich danych osobowych;
d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie;
e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym,w przypadku

niepodania danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji Pani/Pana
osoby.

11) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.
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