PREZYDENT WROCŁAWIA

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE MIEJSKIM WROCŁAWIA

pl. Nowy Targ 1-8

50-141 Wrocław

stanowisko ds. księgowania centralnych rozliczeń podatku VAT

Wydział Księgowości

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało:

1. ewidencja księgowa centralnych rozliczeń dochodów z tytułu podatku VAT Gminy Wrocław z jednostkami budżetowymi i samorządowymi zakładami budżetowymi, w tym: 

a) księgowanie na kontach Księgi Głównej w zakresie jednostki księgowej VAT;

b) rozliczanie dochodów, uzgadnianie wpływów i należności miesięcznych, kwartalnych, rocznych w zakresie jednostki księgowej VAT; 
c) uzgadnianie obrotów i sald kont księgowych;
d) nadzór nad prawidłową dekretacją deklaracji na podatek VAT miejskich jednostek organizacyjnych oraz dekretacja deklaracji;

2. konsolidacja plików JPK_VAT, w tym:

a) koordynowanie sporządzania i przesyłania plików JPK_VAT przez miejskie jednostki organizacyjne oraz Urząd Miejski Wrocławia;

b) uzgadnianie deklaracji cząstkowych na podatek VAT jednostek organizacyjnych Gminy Wrocław i Urzędu Miejskiego Wrocławia z plikami JPK_VAT z tych jednostek;

c) koordynowanie procesu uzgadniania plików JPK_VAT Urzędu Miejskiego Wrocławia z ewidencją księgową i podatkową Urzędu Miejskiego Wrocławia oraz ich uzgadnianie;

d) konsolidacja plików JPK_VAT Urzędu Miejskiego Wrocławia i Gminy Wrocław;

3. sprawozdawczość, w tym:

a) sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych oraz rocznych z wykonania dochodów – RB-27S w zakresie jednostki księgowej VAT;

b) sporządzanie raportów i zestawień.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

Miejsce pracy: budynek Urzędu Miejskiego Wrocławia - Sukiennice 10, 50-107 Wrocław 
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartał 2018
Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych 
lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902));

2. wykształcenie: średnie; 

3. doświadczenie zawodowe: min. 2 lata w strukturach administracji publicznej; 
4. znajomość ustawy o finansach publicznych;
5. znajomość ustawy o rachunkowości;
6. znajomość ustawy o podatku od towarów i usług;
7. znajomość rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
8. znajomość podstawowych aktów prawnych regulujących działanie jednostek samorządu terytorialnego (w tym: ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o pracownikach samorządowych);
9. znajomość zagadnień związanych z ewidencjonowaniem operacji gospodarczych w księgach rachunkowych;
10. znajomość zasad sporządzania sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek samorządu terytorialnego;
11. znajomość obsługi programów finansowo-księgowych;
12. znajomość obsługi pakietu Microsoft Office;
13. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

14. niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomość obsługi księgowej (ewidencja przychodów, kosztów, rozrachunków, rozliczeń podatku VAT);
2. kreatywność, sumienność, planowanie i organizowanie pracy, samodzielność, umiejętności analityczne. 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miejskim Wrocławia, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu grudniu 2017 roku wynosił poniżej 6%.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone własnoręcznym podpisem;

2) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym podpisem;

3) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;

4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe (dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia);

5) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone własnoręcznym podpisem;

6) kopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka polskiego (dot. osób nieposiadających obywatelstwa polskiego);

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych - opatrzone własnoręcznym podpisem;

8) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - opatrzone własnoręcznym podpisem;

9) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902).

Dokumenty sporządzone w języku obcym winny być przetłumaczone na język polski, 
na koszt własny kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego Wrocławia pl. Nowy Targ 1-8 pok. 136 lub pocztą na adres Urzędu Miejskiego Wrocławia z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. księgowania centralnych rozliczeń podatku VAT w terminie do dnia 26 stycznia 2018 r.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani będą telefonicznie lub drogą elektroniczną kandydaci, którzy spełnili wymagania niezbędne określone w ogłoszeniu o naborze oraz złożyli najciekawsze oferty. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzędu w budynku przy pl. Nowy Targ 1-8, naprzeciwko pok. 141. 

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 922) w związku z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. 2016 poz. 902) informuje się, że:

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Gmina Wrocław, pl. Nowy Targ 1-8, 50-141 Wrocław;

2) dane będą przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w Urzędzie Miejskim Wrocławia;

3) dane nie zostaną udostępnione innym podmiotom;

4) podanie danych jest dobrowolne; 

5) prawo dostępu do treści danych oraz ich poprawiania wraz z prawem do kontroli przetwarzania danych zawartych w zbiorze przysługuje zgodnie z art. 32 ustawy o ochronie danych osobowych.

