hn

d)

€)

d)

e)

)

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.7.2026
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 25 czerwea 2026 1.

Wojt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. podatku VAT

Wymiar czasu pracy: pehy etat

Informacja o wynagrodzeniu:

- dla Referenta: grupa zaszeregowania od 1X do XI, wynagrodzenie zasadnicze brutto
od 5000 zl do 10.985 zl

- dla Podinspektora: grupa zaszeregowania od X do XIII, wynagrodzenie zasadnicze
brutto od 5030 zt do 11.863 zt

- dla Inspektora: grupa zaszeregowania od XII do XVI, wynagrodzenie zasadnicze
brutto od 5090 zt do 12.742 zi

Przyshuguje rowniez dodatek stazowy za wysluge lat pracy.

Okreslenie wyimagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub cbywatel kraju nalezaccgo do Unii Eurcpejskiej z prawem

zatrudnienia w RP,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popelnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow na stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowos¢, finanse

publiczne lub administracja,

co najmniej roczne doswiadezenie w zakresie rozliczania podatku od towardw 1 uslug,

bieglta znajomo$¢ obslugi komputera, w tym programéw uzytkowych 1 systemow

informatycznych takich jak: MS Office.
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Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem oraz znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowe]j, w szczegolnosel ustawy o podatku od towardow 1 ustug, ustawy Ordynacja
podatkowa, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks karny skarbowy 1 przepiséw
wykonawcezych do ww. ustaw oraz umiejetnosc ich stosowania,

b) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa oraz zdolnos¢ analitycznego myslenia,

c) dobra organizacja pracy wlasnej,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole;

e) odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, dokladnosé, rzetelno$é., sumiennos$é. pracowitosé.

Komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
terminowe wystawianie faktur, refaktur na podstawie zawartych umow lub innych dokumentow
potwierdzajacych  dokonanie transakcji, systematyczna kontrola wplywu  dochodow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w celu wystawienia faktur, prowadzenie rejestru
sprzedazy podatku VAT dla Urzedu Gminy,
nadzor nad rejestrem zakupu podatku VAT Urzedu Gminy, w tym biezaca kontrola dokumentow
dotyczacych zakupu w Urzedzie Gminy pod katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku
naliczonego,
sporzadzanie  miesiccznych  dekiaracji VAT  Urzedu Gminy oraz  miesigczaych
scentralizowanych deklaracji VAT Gminy Kotbaskowo.
przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego, podatku naliczonego oraz podatku
podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego,
wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego podatku od
towaréw 1 ushug oraz gromadzenie dokumentacji podatkowej od jednostek organizacyjnych
Gminy Kotbaskowo,
sporzadzenie oraz przekazywanie (pliku JPK_V7M cz¢éé deklaracyjna i czg$¢ ewidencyjna)
zbiorczej JPK V7M na podstawie JPK V7M czastkowych jednostek organizacyjnych
w terminach okreslonych w ustawie,
biezgca analiza danych na potrzeby sporzadzania deklaracji VAT, w tym Kontrola prawidlowosci
danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa Finansow za pomoca
Jednolitego Pliku Kontrolnego.
przycotowywanie danych dotyczacych  kalkulacji  wskaznikow VAT, aktualizacja
wspoOlczynnikow struktury sprzedazy i prewspotezynnikow zgodnie z danymi wykazanymi

przez jednostki organizacyjne Gminy Kolbaskowo objete centralizacja rozliczen w VAL,
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rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu prewspolczynnika oraz zastosowaniu struktury
sprzedazy,

9) korekta roczna podatku naliczonego od nabycia Srodkoéw trwalych oraz korekta podatku
naliczonego od pozostalych naby¢,

10) przygotowywanie wnioskow o stwierdzenie nadplaty w podatku od towaréw i uslug oraz
uzasadnien przyczyn zlozenia korekty.

11) wspotpraca w zakresie rozliczen podatku VAT z Zachodniopomorskim Urzedem Skarbowym.

12) nadzér nad identyfikacja obowigzkow w zakresie schematéw podatkowych oraz przekazywanie
informacji do organéw podatkowych.

13) przygotowywanie projektow: procedur, instrukeji zwiagzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy scentralizowanymi jednostkami organizacyjnymi w celu ich aktualizacji,

14) aktualizacja 1 przygotowywanie projektow pelnomocnictw zwigzanych z wystawianiem faktur,
refaktur, faktur korygujgcych, not ksiegowych,

15)wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow o wydanie interpretacji podatkowych
w zakresie podatku VAT,

16) aktualizacja rachunkéw bankowych zwigzanych z prowadzona dzialalnoscia na druku NIP-2
i wysylanie aktualizacji do Naczelnika Zachodniopomorskiego Urzedu Skarbowego,

17) biezace monitorowanie zmian w przepisach oraz orzecznictwie sadow w zakresie podatku VAT,

18) przygotowywanie dokumentacji i je] biezace przekazywanie do archiwum zakladowego,
zgodnie z rzeczowyin wykazem akt,

19) wykonywanie czynnosc: doraznyeh wynikajaeych z zadan gminy 1 koniecznosci zastepstw na

stanowiskach pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnicniem przystgpienia do naboru — podpisany odrgcznie,

zawiecrajacy numer telefonu kontaktowego,

[\S]
—

zvciorys - curriculum vitac — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery

zawodowe]j - podpisany odreeznie.

(95
~—"

o$wiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskicgo lub kraju nalezacego do Unii

Europejskiej z prawem zatrudnienia w RP,

4) kserokopic $wiadectw pracy.

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacyeh wyksztalcenie,

6) kscrokopic innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach. uprawnicniach
i umiejetnosciach,

7) o$wiadezenic o pelngj zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych.
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8) oswiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o nastepujace) tresei: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanic moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
7z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskicgo 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob tfizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)”,

11)o$wiadezenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 221 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2025 r.. poz. 277 z¢
zm.) przez Wojta gminy Kolbaskowo, z siedziba  w Kolbaskowie 106, 72-001
Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace w Urzedzic Gminy Kolbaskowo, zawierajace ponadto
stwierdzenic, ze kandvdat zostal poinformowany o prawach i obowiazkach oraz. zc

przyvimuje do wiadomosel, iz podanic przez nicgo danych oseboewych jest dobrowolne.

Informacia dotyczaca zatrudnienia w  Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0séb
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ bezposrednio w  sekretariacie Urzedu Gminy
Kolbaskowo lub w Punkcie Obslugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kotbaskowo, Kolbaskowo 106 72-001  Kotbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 lipca 2026 r. godz. 15:30 wiacznie, w zamknigte]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
.Nabor na stanowisko urzednicze ds. podatku VAT OR.2110.7.20267.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalitfikacyjne;j.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kotbaskowo.

Matgoyzata Schware

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY

Zoodnie z art. 13 Rozporzadzenia PEIR (UE) 2016/679 z 27 kwieinia 2016 1. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej ,RODO”, informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Woit Gminy Koibaskowo, z siedzibg: Kothaskowo 106, 72-001
Kolbaskowo. Z Administratorem mozna skontaktowac sig pod nr tel.: 913119510 oraz za posrednictwem
adresu e-mail: biuro@kolbaskowo.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (I0OD) z ktorym mozna kontaktowac sie
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe 10D: Krzysztof Rychel,
e-mail:kancelaria’@krychel.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wskazane stanowisko w ramach czynnosci

zmierzajacych do zawarcia umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.
4. Dane osobowe beda przechowywane do 3 lat po zakonczonym procesie rekrutacji.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢é podmioty $wiadezace dla Administratora ushugi
informatyczne, prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych umoéw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.
6. Na zasadach okreslonych w RODO, kandydatom do pracy przyshuguje prawo do:
- dostepu do treci swoich danych osobowych, Zzadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,
- przenoszenia danych.
- cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
- wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku stwierdzenia, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
7. Podanie swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prawidlowego realizowania
wszelkich czynnodel zwiazanveh z procesem rekrutacji oraz ewentualnym zawarciem umowy bedacej
podstawa zatrudnienia/stazu.
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