
BURMISTRZ TUCZNA
OGT,ASZA NAB6R

na stanowisko urzpdniczerna czas zastppstwa w Urzpdzie lVliejskin-r w Tucznie
ul. WolnoS ci 6, 78-640 Tuczno

Nazwa stanowiska pracy : mlodszy referent ds. ksiggowoSci podatkowej

1. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcerue wy4sze lub Srsdnie (administracja, zarzqdzanie, ekonomia),
c) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnychoraz korzystanie zpeNni praw publicznych,
d) brak karalnoSci za umySlne przestEpstwo Scigane z oskarhenia publicznego lub

umySlne przestgpstwo skarbowe,
e) posiadanie dobrego stanu zdrowia,

0 nieposzlakowana opinia,
g) posiadanie og6lnej wiedzy z zakrestt prawa i zasad funkcjonowania samorz4du

terytorialnego.

2. Wymaganiadodatkowe:
a) znajomoS6przepis6w:

' ustawy zdnia 8 marca i990 r. o samorz4dzie gminrrym,
r ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postppowania administracyjnego
r ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych
r ustawy zdnia2T sierynia2}}9 r. o finansach publicznych
r ustawy z dnia29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa
r ustawy z dnta 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w

administracji

b) umiejgtnoS6 interpretacji i stosowania akt6w prawnych,
c) odpowiedzialnoSi, systematyczno$l, obowi4Tkowo3i, umiejgtnoS6 sprawnej

organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadah, umiejgtno66 pracy w
zespole,

d) biegla obsluga komputera i pakietu MS Offrce.

3. Szczeg6lowy zakres czynno5ci:
1. Dokonywanie poboru naleznoSci przypisanych i nieprzypisanych i

prowadzenie ksiEgowo6ci w tym zakresie.
2. Prowadzenie analizy realizacji naleznoSci oruz nadz6r nad terminowoSci4 i

rytmicznoSciq wplywow dochod6w budZetowych.
3. Biehqce wystawianie upomnieri i tytut6w wykonawczychw zakresie podatk6w

i oplat oriv prowadzenie innych dzialah windykacyjnych i egzekucyjnych w
twm zakresie'

4. Wystawianie upomnieri w zakresie naleznoSci cywilnoprawnych przypisanych,
po wczeSniejszym uzgodnieniu z pracownikiem prowadzqcym sprawQ.

5. Prowadzenie ewidencji zainkasowanych kwot przez sohys6w i naliczante
wynagrodzeri dla soltys6w.

6. Comiesigczne uzgadnianie sald naleznoSci przypisanych i nieprzypisanych
miEdzy zapisami w programie komputerowym ,, PIGEON FK" a ,, PIGEON
EPNP I- PIGEON EPN" i sporz4dzanie wydruk6w.

7. UdziaLw sporz4dzaniu sprawozdahw zakresie swoich obowi47k6w.



8. Prowadzenie odpis6w aktualizuj 4cych warto6d nale2noSci.

9. Czuwanie nad dostosowaniem wewnEtrznych przepis6w do regulacji prawnych
doty czqcy ch zasad rachunliowo 1ci ar az p lan6w kont dla organ6w
podatkowych i ich stosowanie.

10. Prawidlowe wydatkowanie Srodk6w finansowych ustalonych i zatwierdzonych
przez Burmistrza w planie wydatk6w budzetowych przedlolonych przez
pracownika do projektu budzetu na dany rok.

ll. OdpowiedzialnoS6 za nadz6r, kontrolq merytoryczn4 i mchiwizowanie
przyjmowanych dokument6w dotyc zqcych zajmowanego stanowiska.

12. Odpowiedzialnafil pod wzglqdem merytorycznym za tre$t urn6'w i zarzqCzeh
przygotowanych na swoim stanowisku pracy.

13. Poslugiwanie sig oprogramowan em do zarzqdzania obiegiem dokument6w -
,,B-Urzqd w pelnym zakresie.

l4.Bieaqca aktualizacja dokument6w znajduj4cych siq w BIP Gminy Tuczno
doly czqca swoj e go stanowiska pracy.

1 5. Wykonywanie innych zadah zleconych przez prze\ohony ch.

4. Informacja o warunkach pracy:
a) stanowisko trzEdnicze,
b) praca w pelnym wymiarze czasu pr y - 8 godz. na dobE, przecigtnie 40 godzin

tygodniowo,
c) ptaca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Tucznie,
d) praca biurowa z monitorem ekranowym powyZej 4 godzin,
e) obsluga atz4dzehbiurowych.

5. \ilskalZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzqdzie Miejskim w Tucznie
w miesiqcu poprzedzalecym datg publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu
przepis6w o rehabiiitacji zawodowej i spolecznej oruz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nihszy ni? 6 Vo.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny wraz znumerem telefonu kontaktowego
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
c) kserokopie dokument6w potwierdzajqcychwyksztalcenie oraz sta? pracy,
d) oSwiadezenie kandydata o niekaralno(ei za umySlne przestqpstwo Seigane

z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
e) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych

orazkorzystaniu z pelni praw publicznych,
f) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwaiaj4cym na zatrudnienie na danym

stanowisku,
g) oSwiadczenie kandydata o .vqvraheniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych

do realizacji procesu naboru zgodnie z ustaw4 z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 22016 r.,po2.922).



7. Miejsce i termin zloflenia dokument6w :

Wyrnagane dokurnenty aplikacyjne nale?y skladai osobi5cie w sekretariacie Urzqdu
Miejskiego w Tucznie (pok6j nr 3) lub przeshat pocztqw zamkniEtych kopertach na

adres:

Urzqd Miejski w Tucznie
78-640 Tuczno
ul. WolnoSci 6,

z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko urzpdnicze, na czas zastEpstwa - mlodszy referent
ds. ksipgowoSci podatkowej "
w terminie do dnia 28.07 .2017 r. do godz.1500 - decyduje data wplywu
oferty do UrzEdu.

Dodatkowe informacje:

l. Oferty, kt6re vqplyn4 do UrzqCu po wyzej okreSlonyrn terminie nie bqd4
rozpatrywane.

2. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegaj4cej siE o zatrudnienie moZna
otrzymalwUrzEdzie Miejskim w Tucznie I pigtro pok6j nr 12.

3 . Kandydac i kt6rzy spelni4 okre6lone wymagania zostanq powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl oraznatablicy informacyjnej w Urz1dzie
Miejskim w Tucznie.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostan4wykorzystane wyl4cznie na
potrzeby rekrutacji. Po zakoriczeniu rekrutacji zlohone oferty bgd4 do odebrania w
Urzgdzie Miejskim w Tucznie I piqtro pok6j m 12 w ci4gu 30 dni od zakoficzenia
naboru.

6. Informacje dodatkowe mozna uzyska6 pod numerem : (067) 250 81 78.

Tuczno, drna 14.07 .2017 r.

8.


