BURMISTRZ MIASTA WOJCIESZOW

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta Wojcieszow
ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat)

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4
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obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

co najmniej wyksztalcenie §rednie ekonomiczne; preferowane wyksztatcenie wyzsze;

znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw w szczegdlnosci: Ordynacja podatkowa, o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, o finansach publicznych, o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowos$ci oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw
W sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

Sl

O 0 =N

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe;

komunikatywno$¢ i tatwos¢ przekazywania informacji;

znajomos$¢ programu komputerowego finanswo-ksiggowego tj. POGRUM, WIP, SIGID;

dokladno$¢, systematyczno$¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢é, sumiennos$¢ 1 rzetelno$e,
dyspozycyjnosé;

zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole;

dobra organizacja pracy;

odpornos$¢ na stres oraz umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

umiej¢tnos$¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowoS$ci podatkowej.

1.

11.
12.

13.

14.

15.

Biezaca i prawidtowa ewidencja syntetyczna i analityczna oraz prowadzenie ksiegowosci podatkow
i optat lokalnych oraz naleznosci cywilno-prawnych od 0séb fizycznych, od os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych podatkow.
Kontrolowanie prawidtowosci przypiséw i wptat na kontach podatnikow.

Systematyczne analizowanie zaleglosci w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz zaleglosci
wynikajacych z umow cywilno-prawnych, prostowanie pomytek w ksiggowaniu.

Prowadzenie kont podatkowych i1 urzadzen ksiggowych.

Terminowe sporzadzanie upomnien 1 tytutbw wykonawczych oraz ich aktualizacja
w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Wykonywanie zadan egzekucji nalezno$ci podatkowych i innych naleznosci.

Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych tj. zastawy, hipoteki i inne wynikajace z ustawy Ordynacja Podatkowa.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. wymiaru podatkow przypisow i odpiso6w nalezno$ci podatkowych.

. Sporzadzanie zestawien sald i obrotow oraz uzgodnienie miesiecznych kont korespondujacych

w zakresie ewidencji dochodow z pracownikiem ds. ksiggowosci budzetowe;.

Uzgodnienie sald naleznosci z zastosowanie ustawy o rachunkowosci.

Przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodéw i poréwnywanie oraz
kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowos$ci podatkowej Rb 27S i PDP, zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie
prowadzonych spraw.

Okresowe rozliczanie wptywu z podatku rolnego i przekazywanie 2% naleznego udziatu dla
Dolnoslaskiej I1zby Rolniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych zgodnie instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
Wojcieszow.



Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji §rodkow trwatych.

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych.

2. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz czuwanie nad terminowym

i prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostki oraz jej
wycena.

3. Dokonywanie aktualizacji i umorzen $rodkow trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan z ruchu

srodkow trwatych, sporzadzanie niezbgdnych analiz stanu majatkowego.

4. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki,

dotyczacej rozliczenia inwentaryzacji.
Prowadzenie kasy urzedu.

1. Pobieranie gotowki z banku.
Przyjmowanie wplat.
Sporzadzanie zestawien i raportéw kasowych.
Odprowadzanie wptat do banku.
Wyptaty — rachunkéw, delegacji, wynagrodzen i inne.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.
Przyjmowanie depozytow.
Zwrot depozytow.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku. Budynek moze stwarza¢ problemy dla osob

niepetosprawnych ruchowo - przeszkody architektoniczne.

2. Stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz obstuga

klientow.

3. Pelny wymiar czasu pracy, poniedzialek od 8.00 - 16.00, od wtorku do piatku od 7.00 - 15.00.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) - podpisane odregcznie;

2. list motywacyjny - podpisany odrgcznie;

3. os$wiadczenie o treSci: "Posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peitni
praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe";
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;
kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie kandydata;
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

8. inne dodatkowe dokument o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

- w sekretariacie Urzedu Miasta Wojcieszéw pok. nr 12 (I pietro) z dopiskiem "Nabér na stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miasta Wojcieszow" lub

- na adres: Urzad Miasta ul. Pocztowa 1, 59-550 Wojcieszow z dopiskiem j/w w terminie
do dnia 13 kwietnia 2018 do godz. 13.00

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w Urzedzie Miasta WojcieszOw w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru w Urzedzie Miasta Wojcieszow" oraz opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta Wojcieszow z siedzibag w Urzgdzie Miasta Wojcieszow ul.
Pocztowa 1. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imi¢
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicoéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudniania jest obowiazkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy, podanie pozostatych
danych jest dobrowolne. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.

Burmistrz Miasta
(-) dr inz. Stawomir Maciejczyk

Wojcieszow, dnia 3 kwietnia 2018 r.
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