BURMISTRZ KSIAZA WLKP.
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWANIA I WINDYKACJI PODATKOW I OPLAT.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ksiazu WIkp.

ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksiaz Wikp.

Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. ksiegowania i windykacji podatkow i oplat.

Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku badz w administracji publicznej,
6) posiada wyksztatcenie wyzsze na kierunku: rachunkowos¢, ekonomia lub administracja.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,
C) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
g) ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy- Ordynacja
podatkowa,
h) ustawy o optacie skarbowe;j,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,
3) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, a takze pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
dyspozycyjnos¢, terminowos¢, komunikatywnosc,
4) prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

dekretacja i ksiggowanie dokumentdéw ksiggowo-finansowych w zakresie podatkow i optat
lokalnych,

windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldw wykonawczych zwigzanych z egzekucja
administracyjna,

prowadzenie nalezno$ci umorzonych, z odroczonym terminem ptatnosci w catosci i w czesci
naleznosci albo roztozonych na raty,

przygotowywanie decyzji i rejestrOw w sprawach zwolnien, ulg, roztozenia na raty umorzen
i odroczen podatkow i optat lokalnych udzielanych przez Gmine,

prowadzenie kasy Urzedu,

sporzadzanie raportow kasowych, sprawozdan, analiz i zestawien zbiorczych w zakresie
prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

wspotdziatanie w zakresie spisOw powszechnych i rolnych.



Warunki pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wlkp. ul. Stacha Wichury 11a,
na pigtrze,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3) praca ma charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z klientami oraz z roéznego rodzaju
powigzanymi instytucjami,

4) stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

5) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesi¢cy), z mozliwoscia
zawarcia w przyszto$ci umowy o prace na czas niecokreslony,

6) zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem,

7) w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie, wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksiazu Wlkp.),

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw oraz innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy,

a w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo — o$wiadczenie
0 okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk dostepny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.),
6) podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:
a) o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
€) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania rekrutacyjnego — danych
osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.),

7) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 z zm.)
jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Ilub przestaé

za posrednictwem poczty W terminie do dnia 26 marca 2018r. (wlacznie), na adres:
Urzad Miejski w Ksigzu Wlkp.

ul. Stacha Wichury 11a

63-130 Ksiaz Wlkp.

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowania i windykacji podatkow i oplat ”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Ksigzu Wlkp. (www.ksiaz-wlkp.pl/bip) w zaktadce Nabor pracownikéw oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wikp.
Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu (61) 2822001, wew.30.

Zastepca Burmistrza
-/ Mirela Grzeskowiak
Ksigz Wlkp., dnia 8 marca 2018r.


http://www.ksiaz-wlkp.pl/bip




