Burmistrz Dziwnowa

ul.

Szosowa 5

72-420 Dziwnéw

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze kandydatéw
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j
w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie

Liczba / wymiar etatu — 1/1
Wymiar — pelny wymiar czasu pracy

Gléwne obowiazki:

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych, sprzedazy mienia
komunalnego, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania na wtasno$é, optaty adiacenckiej
(m. in. ksiggowanie przypiséw i dowoddéw wplat, uzgadnianie i inwentaryzacja sald kont
platnikow, dekretowanie wyciggédw bankowych w celu przygotowania dokumentéw
do ksiggowania),

Prowadzenie windykacji w w.w. zakresie (m.in. wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych,
przygotowywanie dokumentacji spraw kierowanych do sadu, sporzadzanie wnioskéw o nadanie
klauzuli natychmiastowej wykonalnosci z tytulu nakazéw zaptaty i wyrokéw sadowych,
sporzadzanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki przymusowej, sporzadzanie wnioskéw
o egzekucj¢ z nieruchomosci i innych praw majgtkowych),

Przygotowywanie projektéw postanowiefi w sprawie umorzen i odroczen podatkéw i optat,
Przygotowywanie danych, sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z podatkami i oplatami lokalnymi.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie minimum S$rednie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksieggowosci podatkowej
nickaralno$¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i obstugi pakietu MS Office,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ m.in. ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jst oraz innych przepisow
prawa zwigzanego z problematyka na przedmiotowym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, obowiazkowos¢ i dobra organizacja pracy,

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, konsekwencja w realizacji zadan,

dyspozycyjnosc.

Informacja o warunkach pracy:

1

2.
3.
4.

Wymiar etatu: pelny etat,

Praca biurowa, przy komputerze.

Stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze, w budynku przy ul. Szosowej 5 w Dziwnowie,
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepemosprawnych (brak windy, podjazdéw
oraz toalet przystosowanych do obstugi os6b niepetnosprawnych ruchowo), budynek nie jest
przystosowany dla potrzeb osob poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.



Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

« zyciorys i list motywacyjny z podaniem danych do kontaktu (nr telefonu lub adres email )

« wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (plik do pobrania
w zalgczniku),

» kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

« kopia dokumentéw poswiadczajgcych przebieg zatrudnienia,

« oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata ze byl/nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (UWAGA: osoba
wyloniona w konkursie bedzie zobowigzana przed zatrudnieniem dostarczyé aktualne
za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych - t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

« o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na przedmiotowym
stanowisku.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
ds. ksiggowosci podatkowej” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dziwnowie ul. Szosowa 5
w terminie do dnia 13.10.2017 r. w godzinach pracy urzedu (decyduje data wptywu do sekretariatu
Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

1.List motywacyiny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny byé podpisane
odrecznie.

2.Kopie wymaganych dokumentéw winny byé podpisane ,za zgodno$é z oryginatem”
wlasnorgcznym podpisem.

3.Oferty niekompletne i nie spetniajace wymogéw oraz przystane po terminie nie beda brane
pod uwage.

4.Kandydaci zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji na podstawie analizy
przedtozonych dokumentéw.

5.Po podjeciu przez komisje konkursowa decyzji o przeprowadzeniu dalszych etapéw rekrutacji
(np. rozmowa kwalifikacyjna), zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o ich terminach i miejscu.

6.Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Dziwnowie oraz przekazana
kandydatom drogg telefoniczng lub mailowa.

7.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie ul. Szosowa 5,
pokdj nr2 —tel. 91/3275167.

8.Dokumenty z ofert odrzuconych (poza zyciorysem i listem motywacyjnym) mogg by¢ odebrane
przez kandydatéw w terminie 3 miesiecy od zlozenia oferty. Po tym terminie zostang one
komisyjnie zniszczone.




