Załącznik nr 1

	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA ZAKŁADU GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ


	1
	Proponowane stanowisko
	referent

	2
	Charakterystyka i cel pracy
	Praca biurowa wynikająca m.in. z realizacji niżej wymienionych aktów prawnych i wykonawczych:
- Ustawa o podatku od towarów i usług
- Ustawa o podatku dochodowym od osób prawnych

- Ustawa o rachunkowości

- Ustawa o podatkach i opłatach lokalnych

- Ustawa o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych

	3
	Zakres obowiązków
	1. prowadzenie ewidencji podatku VAT
- prowadzenie rejestrów zakupu towarów i usług objętych ustawą o podatku VAT
- terminowe sporządzanie deklaracji cząstkowej VAT-7 oraz rozliczanie podatku VAT z Miastem Orzesze

- kontrola zgodności rejestrów zakupu i sprzedaży oraz deklaracji VAT-7 z kontami księgowymi służącymi do ewidencji podatku VAT należnego oraz naliczonego

2. naliczanie podatku dochodowego od osób prawnych
- określenie dochodów podlegających opodatkowaniu

- określenie kosztów uzyskania przychodów

- obliczanie i terminowe regulowanie do Urzędu Skarbowego zaliczek miesięcznych

- terminowe sporządzanie zeznania rocznego CIT-8

3. naliczanie podatku od nieruchomości, przygotowywanie deklaracji rocznych i korygujących,

4. prowadzenie prac związanych z ZFŚS

5. ewidencja i tworzenie dokumentacji w związku z realizacją prac społeczno-użytecznych oraz praca społecznie użyteczną orzeczoną w zamian grzywny, której egzekucja okazała się bezskuteczna
6. naliczanie wynagrodzeń dla pracowników i zleceniobiorców ZGKiM wraz z rozliczeniem z ZUS i US 
( w zastępstwie )

7. obsługa sekretariatu zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynności  kancelaryjnych ( w zastępstwie )

Warunki pracy:

- praca na jedną zmianę w pełnym wymiarze czasu pracy

- praca w siedzibie zakładu – ul. Wieniawskiego 4 ( na terenie oczyszczalni ścieków ) oraz w terenie na obszarze
 - stanowisko związane z pracą przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin

 

	4
	Przełożeni
	 Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej


Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA  WYMAGAŃ  NA  STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne:   średnie lub wyższe 

	
	Pożądane:    wykształcenie ekonomiczne    

	2
	Praktyka

	
	Konieczna:  3 lata 

	
	Pożądana:   co najmniej 2 letni okres pracy związanej z pkt. 3 opisu stanowiska

	3
	Uprawnienia

	
	Konieczne:  -   

	
	Pożądane:     mile widziane prawo jazdy kat. B 

	4
	Umiejętności

	
	Konieczne:  umiejętność pracy w programie Word, Excel, SEKAP, redagowanie pism, umiejętność  organizacji i planowania pracy , umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji

	
	Pożądane - 


