Wojt Gminy Dziemiany
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. ubezpieczen spolecznych i rozliczen
podatkowych
w Urze¢dzie Gminy Dziemiany, ul. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany

1. Stanowisko pracy:
referent/ referentka ds. ubezpieczen spotecznych i rozliczen podatkowych.

2. Wymagania niezbedne:

e posiadanie conajmniej wyksztatcenia Sredniego z minimum rocznym stazem w ksiggowosci,
preferowane posiadanie wyksztatcenia wyzszego w zakresie ekonomii, rachunkowos$ci lub
finansow,

e obywatelstwo polskie,

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzkalowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wakujacym stanowisku,

e dobraumiejetnos$¢ obstugi komputera, kserokopiarki oraz umiejgtno$¢ wykorzystania w pracy
internetu.

e obstuga programu Platnik (ZUS) oraz programu FKB (firmy RADIX).

3. Wymagania dodatkowe:

e wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowosci lub finansow,

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z ww. stanowiskiem,

e umiejetnos¢ bieglej obstugi programéw MS Word oraz MS Excel,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowose,

e dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e znajomo$¢: ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
od towardéw 1 ustug, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 samorzadzie gminnym,

e dobra organizacja wlasnej pracy,

e wysoka kultura osobista,

e umiegjetno$¢ poprawnego formutowania pism urzgdowych,

e umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa i analitycznego myslenia.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

e sporzadzanie raportow miesi¢cznych dla osoby ubezpieczonej,

e sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych dla Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,

e rejestrowanie pracownikow nowo zatrudnionych 1 wyrejestrowywanie pracownikoéw
zwalnianych w zakresie ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych, nanoszenie zmian w tym
zakresie, zglaszanie cztonkdéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,




e pela obstuga programu Ptatnik dla pracownikéw Urzedu Gminy Dziemiany oraz jednostek
podlegtych,

e naliczanie 1 rozliczanie sktadek ZUS, sktadek zdrowotnych oraz wptat na Pracownicze Plany
Kapitatowe,

e sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu, dochodach i zatrudnieniu w zakresie wiasciwym
dla stanowiska,

e prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT,

e odliczanie podatku VAT naliczonego,

e sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT i czastkowych rejestrow sprzedazy 1 zakupu VAT
od jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego oraz ich weryfikacja,

e sporzadzanie zbiorczej miesi¢cznej deklaracji podatkowej dla gminy,

e czynna wspolpraca w zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT przy realizacji programoéw
finansowanych z funduszy UE,

e opracowywanie wnioskow o interpretacje¢ przepisoOw dotyczacych podatku VAT,

e wspolpraca z jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczenia podatku VAT,

e rozliczenie podatku VAT z Urzedem Skarbowym (przesytanie deklaracji VAT-7 i JPK-VAT),

e sporzadzanie korekt deklaracji VAT 1 JPK (Jednolity Plik Kontrolny),

e sporzadzanie i obstuga plikéw JPK,

e przygotowywanie, weryfikacja i wysytka plikow JPK VAT,

e prowadzenie ksiggowosci analitycznej srodkow trwatych zgodnie z zaktadowym planem
kont, w tym ewidencji komputerowej srodkow trwatych, ich nabycia 1 zbycia,

e przygotowywanie analiz, zestawien, projektow uchwat i opracowan w zakresie powierzonych
spraw,

e biezace $ledzenie i stosowanie obowigzujacych przepiséw prawnych,

e wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzgdu oraz wykonywanie innych zadan
zleconych przez przetozonych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

e przestrzeganie przepisOow o ochronie danych osobowych i udost¢gpnianiu informacji
publicznych,

e zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowosci o$wiatowej,

e archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentac;ji.

5. Wymagane dokumenty:
e podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystapienia do konkursu,
e zyciorys (CV),
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach zawodowych,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,
e podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych,
e podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,
e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego.
Wszystkie sktadane dokumenty niebgdace oryginatami powinny by¢ potwierdzone kluzulg
,,Za zgodnos¢ z oryginatem" przez sktadajacego dokumenty.




6. Warunki pracy i placy:

e stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy
w Dziemianach w Referacie Finansowym, budynek nie jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcja narzagdéw ruchu,

e narzedzia pracy- komputer i sprzgt biurowy,

e na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzagdu wzroku 1 uktadu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynno$ci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

e wymiar czasu pracy: pely etat- 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami).

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

7. Informacja i wskazniki zatrudnienia os0b niepenosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia dokumentow aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Dziemiany, ul. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany w godzinach pracy urze¢du lub za posrednictwem
poczty na ww. adres w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
ubezpieczen spolecznych i rozliczen podatkowych' w terminie do dnia 11 sierpnia 2026 r.
do godz. 15:00 .

9. Informacje dodatkowe:
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

— I etap- sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym bez udzialu kandydatow,

— Il etap- rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany
adres e-mail lub telefonicznie.

Wo6jt Gminy Dziemiany

Piotr Laska

Dziemiany, dnia 27.07.2026 r.



