OR.2110.6.2018

BURMISTRZ MONIEK

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

II. Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

II1. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach sektora finansoéw publicznych;
znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa

0 samorzadzie gminnym, ustawa o rachunkowosci, Ordynacja podatkowa, ustawa
o podatkach i optatach lokalnych, ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku
od Srodkow transportowych, ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

IV. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
5)

biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
zdolno$¢ analitycznego myslenia;

umiejetnosé pracy w zespole;

systematycznos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé¢, odpowiedzialnosé;

mile widziany staz pracy w administracji samorzgdowe;j.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie rachunkowosci podatkow od nieruchomosci 1 od S$rodkow
transportowych;
prowadzenie ewidencji optaty targowej i skarbowe;j;

prowadzenie ewidencji biletow oplaty targowej, wydawanych dla inkasenta;
wydawanie postanowien o przerachowaniu nadplat z jednej naleznos$ci na inng
wymagalng naleznos¢;

ustalanie odsetek za zwloke;

biezgce i terminowe wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych dla zalegajacych
w zobowigzaniach oraz niezwloczne kierowanie tytutow do egzekuciji;

biezagce prowadzeniec terminarza platnosci przy wspdlpracy z inspektorem
wymiarowym;

dokonywanie przypiséw i odpisdéw w urzadzeniach ksiggowych na podstawie decyzji
wymiarowych;



9) uzgadnianie  miesigcznych — wplywow  podatkowych  zaewidencjonowanych
w ewidencji szczegdtowej z ewidencjg analityczng 1 syntetyczna;

10)sporzadzanie not ksiggowych dla prostowania nieprawidlowych — zapisow
w urzadzeniach ksiegowych w sposob zgodny z instrukcjag o rachunkowosci
podatkowe;j;

11)przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych zgodni z prowadzonymi
urzadzeniami ksiggowymi w trybie ustalonym w przepisach o sprawozdawczosci.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) micjsce pracy: Urzad Miejski w Monkach, Referat Finansowy i Rozwoju
Gospodarczego, ul. Stowackiego 5a, 19-100 Monki;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku;

3) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu.

VII. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niecpetnosprawnych w Urzedzie Micjskim w Monkach, w rozumieniu przepisdéw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

5) kserokopie §wiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach;

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem;

10)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.07.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Stowackiego 5a, 19 — 100 Monki osobiscie
(Sekretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do Urzedu)
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Podinspcktor
ds. ksi¢egowoSci podatkowej”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Monkach przy ul. Stowackiego 5a.

Monki, dnia 10.07.2018 r. B rrry}gtrz

\Zbi gni Wwowski



