Prusice, dnia 09 luty 2018 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prusice
oglasza nabor na stanowisko

mlodszy ksiggowy ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach

(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika
w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)
I etat

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie minimum $rednie o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse,

5) posiadanie wiedzy specjalistycznej z zakresu rachunkowosci,

6) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) kursy, szkolenia itp. w zakresie wykonywanych zadan,

2) znajomo$¢ przepiséw ustaw, ktdre sg niezbgdne przy wykonywaniu obowiazkow na
stanowisku, ktoérego dotyczy naboér, a w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o
finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym,
o podatku lesnym, o oplacie skarbowej, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji —
Kodeks postepowania administracyjnego Kpa,

3) doktadnos$¢ i starannos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

4) dyspozycyjnosc.

Zakres niektorych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i ksiggowanie wplat na poszczegdlne konta
podatnikdéw,

2) uzgadnianie wplat z ksiegowoscia budzetowa,

3) wystawianie na biezaco upomnien na zalegtosci podatkowe,

4) prowadzenie ewidencji upomnien.

5) wystawianie tytutéw wykonawczych na wszystkich zalegajacych podatnikow i
przekazywanie ich do Urzgdéw skarbowych, celem wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego,

6) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

7) uzgadnianie sald zalegltosci i nadptat na wszystkich kontach podatnikow,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowe;j,

9) rozliczanie soltyséw i inkasentow z zainkasowanych podatkdéw,

10) opracowywanie sprawozdan z zakresu podatkéw i opfat.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dyploméw i $wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia
kwalifikacji lub umiejetnosci,

6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych zatrudnienie,




7) kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa polskiego,

8) kserokopia pierwszych dwéch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z
wpisami (dotyczy mezczyzn),

9) oswiadczenia o:

- korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umysinie i przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

- braku przeciwwskazafi zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

- o$wiadczenie wyrazajace zgode kandydata na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celéw rekrutacii.

S. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

- Wystepujg bariery architektoniczne w dostepie do pomieszczen biurowych na I i II pietrze.
Miejsce w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na I pigtrze (bez windy i podjazdu).
Stanowisko pracy niedostosowane do wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w

budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w zamknigtych kopertach) w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Prusicach (pok¢j nr 1) lub poczta na adres Urzgdu — ul. Rynek 1, 55-110 Prusice, z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko miodszy ksiggowy ds. ksiegowosci podatkowej" w terminie do dnia
23 lutego 2018 roku do godz. 11%.

W przypadku ofert przestanych poczty nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesyiki listowej w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosei, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.prusice.pl) oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Miasta i Gminy Prusice.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych Jjest mniejszy niz 6%.

6. Inne informacje :
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozyé : orginaly
Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, orginat $wiadectwa lub
dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych —
zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.
Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres prébny.
Osoba wytoniona w naborze moze zostaé skierowana do odbycia stuzy przygotowawczej koriczgce;j
si¢ egzaminem.




