Miasteczko Krajenskie, dnia 17.01.2023 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji

I. Wymagania formalne:

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwa umyslne lub przestepstwo skarbowe umysline,
nieposzlakowana opinia,

CO najmniej 2-letni staz zawodowy,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne,

doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw ksiegowosci podatkowej lub podobnym,
znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych, zagadnien ksiggowosci podatkowej oraz
zwigzanych z rachunkowo$cia 1 Ordynacja podatkowa; praktyczna umiejetnosé
windykacji naleznosci,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

znajomo$¢ ogdlnych zasad ksiggowosci, w szczegdlnosci ksiggowosci podatkowe;,
znajomo$¢ prawa z zakresu: rachunkowos$ci, sprawozdawczosci budzetowej i
podatkowej, finanso6w publicznych, ochrony danych osobowych, systemu ubezpieczen
spotecznych,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ obstugi programéw ,,Word”,
Excel, System Informacji Prawnej LEX; wskazana znajomos$¢ programu finansowo-
ksiggowego WIP (Windykacja Podatkowa)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé
pracy zespotowej 1 samodzielne;,

zdolnosci analityczne 1 syntetyczne.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

ksiegowanie podatkow i optat lokalnych w oparciu o program komputerowy WIP,
prowadzenie ksiggowosci w zakresie nalezno$ci za czynsze za lokale mieszkalne
1 uzytkowe,

ksiggowanie 1 Scigganie optaty za wieczyste uzytkowanie, optat za kupno dziatek
1 mieszkan oraz oplat za wodg¢ 1 $cieki, wptywy z ushug ( telefon, energia, wywoz
nieczystosci ptynnych, inne),

ksiggowanie naleznos$ci nieprzypisanych,

terminowe $cigganie nalezno$ci, wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,
wezwania do zaptaty, pozwy na wystepujace zaleglosci,

organizacja inkasa optaty targowej, rozliczanie inkasentow

kontrola i rozliczanie wptat z kwitariuszy bedacych w posiadaniu inkasentow,
sporzadzanie zestawienia o wysokosci wplat optaty targowej przez inkasentow
bedacych podstawa do naliczenia wynagrodzenia za inkaso,



9) biezace sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowej i optat (wptaty,
przypisy, naleznosci, zalegtosci, nadpflaty),

10) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

11) przyjmowanie wnioskow i przygotowanie odpowiedzi w sprawie:
- odroczen platnosci, roztozenia na raty: podatkoéw, optat, czynszu,
- pozostatych ulg i umorzen,

12) przygotowanie kwartalnych i rocznych sprawozdan i analiz oraz skutkow udzielonych
ulg, umorzen i odroczen w zakresie podatkow i optat,

13) monitoring i odpowiedzialno$§¢ w przestrzeganiu dyscypliny budzetowej w zakresie
wykonywanych zadan,

14) ksiggowanie optat za wod¢ oraz prowadzenie windykacji z tytulu zaleglo$ci optat za
wode

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Skarbnika.

I1l. Warunki pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Miasta i Gminy w
Miasteczku Krajenskim, budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcja
narzagdow ruchu,

2) narzedzi pracy: komputer i sprzet biurowy,

3) na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu migsniowo —
szkieletowego, praca przy komputerze, czynno$ci wykonywane w pozycji siedzacej,

4) praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

5) wymiar czasu pracy - 1 etat;

6) zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) oryginal kwestionariusza osobowego

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach. itp.),

6) oswiadczenie o niekaralno$ci za przewinienia zawodowe oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niej postgpowanie karne,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przewinienia zawodowe oraz, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

9) oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds.
ksiggowosci podatkowej i windykacji,



11) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko
Krajeniskie na przetwarzanie danych osobowych — wedlug wzoru dostgpnego na
stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie,

12) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzegdzie Miasta i
Gminy Miasteczko Krajenskie — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;j
Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie.

Wszystkie sktadane dokumenty niebedace oryginatami winny by¢ potwierdzone klauzula ,,Za
zgodno$¢ z oryginatem”.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji
w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie”

w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r.

. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta 1 Gminy Miasteczko Krajenskie, ul.
Dabrowskiego 16, 89-350 Miasteczko Krajenskie, biuro nr 11

. poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Dabrowskiego 16, 89-350 Miasteczko
Krajenskie.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej wymieniony adres
w terminie do dnia 30 stycznia 2023 .
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

VI1. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Burmistrz Miasta i Gminy
() Krzysztof Jacek Oswiecimski
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