PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwigzku z nieobecnoscia
usprawiedliwiong inspektora ds. ksiggowosci podatkowej w Urzgdzie Miasta Wojcieszow
zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone
sq o skladanie swoich aplikacji do Urzedu Miasta w Wojcieszowie, w terminie do dnia
20 marca 2025 r. do godz. 12.00

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Urzad Miasta w Wojcieszowie, ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow

Okreslenie stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej w Urzedzie Miasta w Wojcieszowie

Forma zatrudnienia:

1. Umowa o prac¢ na czas zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci. Planowany termin zatrudnienia od dnia 1 kwietnia 2025 r.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas zastepstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu
Pracy.

Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:
I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) wyksztalcenie: srednie lub wyzsze; staz pracy — 5 lat;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7) brak mozliwosci zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore kandydat na pracownika, bedzie
wykonywa¢ w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

8) brak mozliwosci zatrudnienia, jezeli miedzy osoba ubiegajacg si¢ o zajmowanie
stanowiska objetego naborem, a jego matzonkiem oraz osobami pozostajacymi ze soba
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa
pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, powstatby
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.



1.

IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci podatkowe;j.

1) Biezaca i prawidtowa ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiegowosci
podatkow i optat lokalnych oraz naleznosci cywilno-prawnych od o0sob fizycznych, od
0s0b prawnych 1 innych jednostek organizacyjnych.

2) Dokonywanie przypisow i odpisow naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych
podatkow.

3) Kontrolowanie prawidlowosci przypisow i wptat na kontach podatnikow.

4) Systematyczne analizowanie zaleglo$ci w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz
zaleglosci  wynikajacych z uméw cywilno-prawnych, prostowanie pomylek
w ksiegowaniu.

5) Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiggowych.

6) Terminowe sporzadzanie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz ich aktualizacja
w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

7) Wykonywanie zadan egzekucji nalezno$ci podatkowych i innych naleznosci.

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

9) Uzgadnianie z pracownikiem ds. wymiaru podatkow przypiséw i odpisow nalezno$ci
podatkowych.

10) Sporzadzanie zestawien sald i obrotow oraz uzgodnienie miesigcznych kont
korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow z pracownikiem ds. ksiegowosci
budzetowe;.

11) Uzgodnienie sald naleznoS$ci z zastosowanie ustawy o rachunkowosci.

12) Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodow
1 porownywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

13) Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
w zakresie prowadzonych spraw.

14) Okresowe rozliczanie wptywu z podatku rolnego i przekazywanie 2% naleznego udziatu
dla Dolnoslaskiej 1zby Rolniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

2. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji Srodkow trwalych.

1)

2)

3)

4)

3.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej S$rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz czuwanie nad terminowym
1 prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki oraz
jej wycena.

Dokonywanie aktualizacji 1 umorzen $rodkow trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan
z ruchu srodkow trwatych, sporzadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego.
Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki,
dotyczacej rozliczenia inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych i naleznosci cywilno-

prawnych.

4.

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie przypisow, odpisow, wplat oraz zwrotow
podatkow 1 optat lokalnych oraz naleznos$ci pieni¢znych o charakterze cywilnoprawnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem bezgotowkowym w Urzedzie Miasta.
1) Przyjmowanie wptat bezgotdowkowych za posrednictwem terminali platniczych.
2) Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

3) Przyjmowanie depozytow.



4) Zwrot depozytow.

5. Prowadzenie spraw w zakresie spadkow.

1) Prowadzenie postepowan w sprawie przekazywanych przez banki informacjach
o rozwigzaniu lub wygasnieciu rachunkow bankowych oséb zmartych.

2) Prowadzenie postepowania w sprawie wnioskow przekazanych przez wierzycieli po
spadkodawcach.

6. Prowadzenie spraw z zakresu poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
1) Biezgca i prawidlowa ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiegowosci

2)
3)

4)
5)
6)
7)

z tytutu wptat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wptat oplaty.

Sporzadzanie zestawien sald 1 obrotdow oraz uzgodnienie miesigcznych kont
korespondujagcych w zakresie ewidencji dochodow z pracownikiem ds. ksiggowosci
budzetowe;.

Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiggowych.

Uzgodnienie sald nalezno$ci z zastosowaniem ustawy o rachunkowosci.

Przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych.

Wystawianie postanowien i zawiadomien o zarachowaniu.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV

2) zbidr oswiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg. wzoru opublikowanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Wojcieszowie);

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych:
a) posiadane wyksztalcenie;
b) dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia,
¢) posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien;

4) kwestionariusz osobowy (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta w Wojcieszowie);

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg. wzoru opublikowanego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Wojcieszowie).

Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu naboru.

Osoby, ktore nie speilniaja wymagan formalnych, zostang o tym fakcie powiadomione
telefonicznie.

Wojcieszow, dnia 12 marca 2025 r.

Elektronicznie

podpisany przez
BURMISTRZ Stawomir Piotr
dr inz. Stawomir Maciejczyk MaCiejCZyk
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