BURMISTRZ TUCZNA
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze, na czas zastgpstwa w Urzedzie Miejskim w Tucznie

ul. Wolnosci 6, 78-640 Tuczno

Nazwa stanowiska pracy : mlodszy referent ds. ksiggowosci podatkowej

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b}
c)
d)

e)
f)
g)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (administracja, zarzadzanie, ekonomia),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak karalno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie dobrego stanu zdrowia,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie ogoélnej wiedzy z zakresu prawa i zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)

d)

Znajomos¢ przepisow:
= ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa
. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji

umiejetno$é interpretacji i stosowania aktow prawnych,

odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, obowigzkowosé, umiejetnosé sprawnej
organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan, umiej¢tnos¢ pracy w
zespole,

biegta obstuga komputera i pakietu MS Office.

3. Szczegélowy zakres czynnosci:

1. Dokonywanie poboru naleznosci przypisanych i nieprzypisanych i
prowadzenie ksiggowosci w tym zakresie.

2. Prowadzenie analizy realizacji naleznosci oraz nadzdér nad terminowoscia i
rytmicznos$cig wplywow dochodéw budzetowych.

3. Biezace wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie podatkow
i oplat oraz prowadzenie innych dzialan windykacyjnych i egzekucyjnych w
tym zakresie.

4. Wystawianie upomnien w zakresie naleznosci cywilnoprawnych przypisanych,
po wezesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym sprawe.

5. Prowadzenie ewidencji zainkasowanych kwot przez soltysow i naliczanie
wynagrodzen dla sottysow.

6. Comiesieczne uzgadnianie sald naleznosci przypisanych i nieprzypisanych
miedzy zapisami w programie komputerowym ,, PIGEON FK” a ,, PIGEON
EPNP I PIGEON EPN” i sporzadzanie wydrukow.

7. Udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowiazkow.



8. Prowadzenie odpis6w aktualizujacych warto§é naleznosci.

9. Czuwanie nad dostosowaniem wewngtrznych przepisoéw do regulacji prawnych
dotyczacych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw
podatkowych i ich stosowanie.

10. Prawidlowe wydatkowanie srodkéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych
przez Burmistrza w planie wydatkow budzetowych przedlozonych przez
pracownika do projektu budzetu na dany rok.

11. Odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrol¢ merytoryczna i archiwizowanie
przyjmowanych dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska.

12. Odpowiedzialnoéé pod wzgledem merytorycznym za tre$¢ umow i zarzadzen
przygotowanych na swoim stanowisku pracy.

13. Postugiwanie si¢ oprogramowaniem do zarzadzania obiegiem dokumentow —
,,B-Urzad” w pelnym zakresie.

14. Biezaca aktualizacja dokumentéw znajdujacych si¢ w BIP Gminy Tuczno
dotyczaca swojego stanowiska pracy.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

c)
d)

€)

stanowisko urzednicze,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 8 godz. na dobg, przecigtnie 40 godzin
tygodniowo,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Tucznie,

praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin,

obstuga urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tucznie
w miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Miejskiego w Tucznie (pokdj nr 3) lub przestaé poczta w zamknigtych kopertach na
adres:

Urzad Miejski w Tucznie
78-640 Tuczno
ul. Wolnosci 6,

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urz¢dnicze, na czas zastgpstwa — mlodszy referent
ds. ksiegowosci podatkowej”

w terminie do dnia 28.07.2017 r. do godz. 15%- decyduje data wplywu

oferty do Urzedu.

8. Dodatkowe informacje:

1. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

2. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna
otrzyma¢ w Urzedzie Miejskim w Tucznie I pigtro pokéj nr 12.

3. Kandydaci kt6rzy spelnia okreslone wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Tucznie.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na
potrzeby rekrutacji. Po zakoniczeniu rekrutacji zlozone oferty beda do odebrania w
Urzedzie Miejskim w Tucznie I pigtro pokdj nr 12 w ciagu 30 dni od zakonczenia
naboru.

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

Tuczno, dnia 14.07.2017 .

BURMISTREZ
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