ZARZADZENIE NR 0050.479.2018
BURMISTRZA MIASTA WOJICIESZOW

z dnia 3 kwietnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkureneyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz powolania komisji do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 3] iart. 33 ust. 1, 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2017 r. poz. 1875 z pézn.zm.) art.1] -15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2016r. poz. 902z pdéin. zm.) wzwiazku
z Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Wojcieszow oraz kierownikdéw jednostek organizacyvinych Miasta Wojcieszow stanowiacego
zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 0050.374.2017 Burmistrza Miasta Wojcieszow 2z dnia 31 lipca
2017 r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty ikonkurencyjny nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci podatkowe) w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

§ 2. Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w nastepujacym
sktadzie:

|} Danuta Sikora - Przewodniczacy Komisji;
2) Dorota Sadowska - Czlonek Komisji
3) Renata Nakoneczna - Czlonek Komisji.

§ 4. 7 przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol i przedstawia Burmistrzowi
Miasta celem podjecia decyzji 0 zatrudnieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr ind Sh:lii@ Mociejczyk
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Zatacenik do Zarzadzenia Nr 0050.479.2018
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 3 kwietnia 2018 r.

BURMISTRZ MIASTA WOJCIESZOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Wojcieszow
ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat)
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie:
2. nieposzlakowana opinia:

3. posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

5. co najmniej wyksztalcenie srednie ekonomiczne: preferowane wyksztalcenie wyzsze;

6. znajomos¢  przepisow 7 zakresu ustaw  w szczegolnosci:  Ordynacja  podatkowa,
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o finansach publicznych. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o rachunkowosci oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych.

I Wymagania dodatkowe:
|. ¢co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe:
2. komunikatywnosé i latwosé przekazywania informacji:
3. znajomos¢ programu komputerowego finanswo-ksiggowego tj. POGRUM, WIP, SIGID:

4. doktadnos¢. systematycznosé, terminowosé, odpowiedzialnosé. sumiennos¢ i rzetelnosc,
dyspozycyjnosc;

5. zdolnos¢ analitycznego myslenia;
6. umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole:
7. dobra organizacja pracy;
8. odpornosc na stres oraz umiejetnosc podejmowania decyzji:
9. umiejetnosé obslugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
HI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowej.

|. Biezaca i prawidlowa ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiggowosci
podatkow i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilno-prawnych od osob fizyeznych, od osob
prawnych i innych jednostek organizacyjnych.

2. Dokonywanie przypiséw iodpiséw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych
podatkdw,

3. Kontrolowanie prawidlowosci przypisow i wplat na kontach podatnikow.
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4, Systematyczne analizowanie zaleglodci w zakresie podatkow ioplat lokalnych oraz
zaleglosci wynikajacych z umow cywilno-prawnych, prostowanie pomylek w ksiggowaniu.

5. Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiegowych.

6. Terminowe sporzadzanie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz ich aktualizacja
w zakresie podatkow i opfat lokalnych.

7. Wykonywanie zadan egzekucji naleznosci podatkowych i innych naleznosci.

8. Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu podatkow
i optat lokalnych tj. zastawy, hipoteki i inne wynikajgce z ustawy Ordynacja Podatkowa.

9. Uzgadnianie z pracownikiem ds. wymiaru podatkow przypisow iodpisow naleznosci
podatkowych.

10. Sporzadzanie zestawienn sald iobrotow oraz uzgodnienie miesigeznych  kont
korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowej.

I 1. Uzgodnienie sald naleznosci z zastosowanie ustawy o rachunkowosci.

12. Przygotowanie  danych do  sprawozdan w zakresic prowadzonych dochodow
i pordwnywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

13. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowej Rb 275 i PDP,
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
w zakresie prowadzonych spraw.

14. Okresowe rozliczanie wplywu z podatku rolnego i przekazywanie 2% naleznego udzialu
dla Dolnoslaskiej lzby Rolniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych zgodnie instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do  przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miasta Wojcieszow,

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji srodkow trwalych.

|. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalyeh
i wartoéci niematerialnych i prawnych.

2. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz czuwanie nad terminowym
i prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostki oraz jej
wycena.

3. Dokonywanie aktualizacji i umorzen srodkdw trwalych oraz sporzadzanie sprawozdan
z ruchu srodkow trwalych, sporzadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego.

4. Opracowanie projektéw przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki,
dotvezace] rozliczenia inwentaryzacji.

Prowadzenie kasy urzedu.
1. Pobieranie gotowki z banku.
2. Przyimowanie wplat.

. Sporzadzanie zestawien i raportow kasowych.

LS}

. Odprowadzanie wplat do banku.

R Y

. Wyplaty — rachunkow, delegacji, wynagrodzen i inne,

. Gospodarka drukami scistego zarachowania.

~1

. Przyjmowanie depozytow.
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8. Zwrot depozytow.
Iv. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

|. Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku. Budynek moze stwarzac problemy dla
0s0b niepetnosprawnych ruchowo - przeszkody architektoniczne.

2, Stanowisko zwiazane z praca przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz
obstuga klientow,

3. Pelny wymiar czasu pracy, poniedziatek od 8.00 - 16.00. od wtorku do pigtku od 7.00 -
15.00.

V. Wymagane dokumenty:
l. Zyciorys (CV) - podpisane odrgcznie:
2, list motywacyjny - podpisany odrecznie;

3. oéwiadczenie o tredci: "Posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzyvstam
z peini praw publicznvch, nie bylam (hylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepsiwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe ",

4, odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe:
6. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie kandydata;

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

8. inne  dodatkowe dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

- w sekretariacie Urzedu Miasta Wojcieszow pok. nr 12 (I pigtro) z dopiskiem "Nabér na
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miasta Wojcieszaw" lub

- na adres: Urzad Miasta ul. Pocztowa |, 59-350 Wojcieszow z dopiskiem j/'w w terminie
do dnia 13 kwietnia 2018 do godz. 13.00

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Wojcieszow  w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegolowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danveh osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru w Urzedzie Miasta
Wojcieszaow” oraz opatrzone wlasnorgeznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Wojcieszow 2 siedziba
w Urzedzie Miasta Wojcieszow ul. Pocztowa 1. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszKania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudniania jest obowigzkowe i wynika
z przepisow Kodeksu pracy, podanie pozostalych danvch jest dobrowolne. Osobie, ktorej
dane dotyczg. przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
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ﬂ i

|
i
|

Mmmm.w B4

mmmmmm-*wmmm

wic uderdnoioler e resoners astnlinodt (Y ghe & wespiwe afsiwonel? T
whiaitd ugiido

- 0T o uiligiq oh whosw bo A1 - O3 ba dsicisbsinng  eaewn tanss Winvew tﬂ;‘t

_MW;N’I}WJ

AT U« ER[eseveIon I €

wer Worprarey Vinmegn ob Rodiibn gl milssnet sken o siemsbeieie &
% e watd sbs fagroiiden e Wi
mmﬂmwlmmﬂn

 rignideion wacirlateayils urthaison o siisobes aro

awabowsy stmsastatwiol tvapisdimtwtog udirsmmioh siquabe™ 2

-ainbivboed sinadasedyw dvrmistbaieeog wismumeted s dmad o

gﬁmm - Sbowreasecringin  azsspiisbudviog unsnudol wgod
Hrmitibeocsng o mtﬂﬂlnummawtmm
| termmbpcsaing
Awichbgisions | dostarclllilewd  Aoymsbeieng o ywisadol yerostiiob
ﬂWM!Mﬁtjn-ﬂ bW seaiM wamil dsimeiise « -
il “wissnis(o# mesib sisbigerll @ prealintug il sopied sk asnemais

m*ﬂmﬁmﬁnwm A wwoansod It s bessl] -asbe pe -

00.£1 sbeg ob H1OT sludyiead Ll siwbh o
drdndta  avoden o M m ot mcssfaaboxigog wsiesim
' R W iewavponbaoin do  eirwibarma

WMMJMWLW
SR G e Sl

Y8 ymwoq VO swokbgssasa g S Rre T P —
o e e ﬂwmﬁa—:‘;

Ml wissasidoW i mim.i el m feanl e
ﬁi*mmmmm T swetsno® N wieainjoW ssanif sisboncet s
cofagaessn | eaoimi) giomi Slersiss w dyensh stasbo lomnue alexbratmsyg
w*-ﬁ}m*hx.ﬂnnﬂ Swibsishay
: ywalgivodo  ne| gt oh pinlmq
Lo Mmq m“n W urdsho R w
%Hmﬁﬁhﬂwﬁﬂmw m_

|

s
[
3 i

-



