Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2009

Burmistrza Gminy i Miasta

Nowe Miasteczko

z dnia § stycznia 2009 r.
URZAD MIEJSKI

W NOWYM MIASTECZKU

ul. Rynek 2
67-124 Nowe Miasteczko
tel. 068 3888154 fax 068 3888461

e-mail: kadry@nowemiasteczko.pl

NIP: 925-10-00-427
REGON: 000531016

Nowe Miasteczko. 10.09.2018 1.

BURMISTRZ GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

¢) minimum 3-letni staz pracy,

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowe;j,

i) znajomo$¢ przepisdw prawnych zwigzanych 2z problematyka pracy na
stanowisku,

j) umiejetnos¢ z zakresu obstugi programéw komputerowych (Word,
Excel),poczty elektronicznej, :

k) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku:

2) wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan ,

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania si¢
i przekazywania informacji,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielno$é¢, kreatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,

e) prawo jazdy kat. B,

f) ukonczenie kursow i szkolen zwigzanych z zakresem obowigzkow.

II. Zakres zadan na w/w stanowisku:

a) biezgce sporzadzanie przypisow i odpisow wymierzonych podatkéw i optat
lokalnych przy wykorzystaniu ewidencji analitycznej z okresleniem
identyfikatora poszczegolnych podatkow i indywidualnych podatnikow;

b) ksiggowanie naleznosci zaplaconych przez podatnikow wg bankowych
wyclagow oraz biezaca analiza zaleglosci;

¢) prowadzenie egzekucji administracyjnej przy wspotpracy Urzedu Skarbowego,
zakladanie hipotek w ksi¢gach wieczystych oraz kierowanie spraw spornych
z tytutu innych naleznos$ci do sadu rejonowego;

d) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca sprawozdawczego wysokosci
przypisu 1 wplat podatkdéw i oplat z wszelkich tytutow (uzgodnienie ewidencji
analitycznej z ewidencja syntetyczng;

¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska;

f) terminowe rozliczanie soltysow z wplat dokonanych przez podatnikow
1 uzgadnianie przypisow, odpisow, not i wplat w okresach kwartalnych;




II1.

IV.

¥,

¢) sporzadzanie za okresy kwartalne list wynagrodzen dla inkasentow za zbierane
podatki i wydawane zaswiadczenia pochodzenia zwierzat;

h) naliczanie udzialéw z tytutu podatku rolnego i rozliczanie z Lubuska Izba
Rolniczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

1) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych zalegania, badz nie
zalegania w zaptacie zobowigzan podatkowych;

j) gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji finansowej
zgodnie z przepisami;

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza, sekretarza
i kierownika referatu:

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow i swiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnoscl,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

9) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy — budynek urzedu, parter, budynek nie jest przystosowany dla osob
z dysfunkcja narzadoéw ruchu,

2) praca wymagajaca bezposredniego kontaktu z petentami urzedu,

3) wspolpraca z innymi komorkami urzedu,

4) obsluga komputera.

5) wymiar etatu — | etat

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
1) termin: do 24 wrzesnia 2018 roku do godz. 17"

a) sposob skladania dokumentoéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej”.

2) miejsce: Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko

— sekretariat Urzedu — pok. Nr 3

V. Dodatkowe informacje:

)

2)

1l

aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane;

kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostana pisemnie poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajgcego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku (www.nowemiasteczko.pl)

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta:

wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV
powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z ,, Klauzulg
informacyjng dotyczqcq przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miasteczku” — Klauzula informacyjna stanowi zalgcznik do niniejszego
ogloszenia,




6) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania 0sob
niepelnosprawnych przekroczyt 6%




