Ogloszenie o naborze na zastepstwo na stanowisko urzednicze:

Stanowisko: Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski ul. Ksiazat Pomorskich 5
72-500 Miedzyzdroje

II. Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace na czas zastgpstwa w okresie usprawiedliwione;j

nieobecnosci pracownika w pracy
II1. Wymagania niezb¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze ,

2. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie¢ rOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych'),
pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popelnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
biegla umieje¢tno$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo — ksiggowych,
znajomos$¢ przepiséw: Ordynacja podatkowa, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania dziatan windykacyjnych,
ustawa o podatku od towardw i ustug oraz odpowiednich rozporzadzen.
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Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziany staz pracy w ksigegowosci.
2. Doktadnosc i starannosé w wykonywaniu obowiazkéw.
3. Umiegjetno$é pracy w zespole.
4. Dyspozycyjnosc.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: pelny etat,

2. praca w warunkach biurowych przy komputerze, w pomieszczeniu znajdujacym sie na pietrze
budynku Urzedu Miejskiego,

3. budynek Urzgdu Miejskiego z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak
windy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sig¢ 0s6b na wozkach inwalidzkich — konieczna asysta

innego pracownika.

V. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezeé¢ bedzie m.in.:

1. prowadzenie ksiegowosci podatkowej z zakresu podatkow i optat lokalnych,

2. prowadzenie ksiggowosci analitycznej niepodatkowych dochodéw budzetowych,

3.podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych (upomnienia,
tytuly wykonawcze itp.),

4. rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw i oplat lokalnych,

5. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonej ksiegowosci, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

6. zalatwianie wnioskéw dhuznikéw w sprawie umarzania, odraczania terminu zaplaty i rozkladania
na raty naleznosci pienigznych przypadajacych gminie do ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Ordynacja
podatkowa,

7. ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku naleZznego VAT oraz wystawianie faktur VAT.

!'w przypadku uznania spelnienia przeslanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 .,
poz. 902 t.j.)



V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys (CV), kserokopie $§wiadectw pracy,

3/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4/ kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

5/ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych®,

6/ oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za écigane z oskarzenia
publicznego i umy$lnie popelione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe* (osoba wybrana do
zatrudnienia zostanie zobowiazana do dostarczenia przed zatrudnieniem aktualnego za$wiadczenia z
Krajowego Rejestru Kamego),

7/ o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,
8/ oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie

danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.)” * oraz
9/ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Uwaga: List motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢é
podpisane odrgcznie.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie (pok. nr 10) Urzedu Miegjskiego
ul. Ksigzat Pomorskich nr 5 72-500 Miedzyzdroje osobiscie lub za poérednictwem poczty na adres
Urzedu w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na zastepstwo na stanowisko
urzednicze; Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej” w terminie do dnia 14.07.2017 roku do godz.
15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajace wymogi formalne) zostana
powiadomione telefonicznie lub mailem o terminie rozmowy kwalifikacyjnej — w ofercie nalezy podaé

nr telefonu lub adres e-mail.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 91 327 56 42.

Miedzyzdroje, 29.06.2017 r.

*) Druki o$wiadczen i kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie sg do pobrania
na stronie www.bip.miedzvzdroje.pl (e-BOI).




