OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

a)

b)

nazwa stanowiska: inspektor ds. ksiegowosci podatkowej w Wydziale
Finansowo - Budzetowym Urze¢du Miejskiego w Miedzyrzeczu,
wymiar czasu pracy: pehy etat.

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1)

2)

wymagania niezbedne:
a) wymagania kwalifikacyjne:
* wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 — letni staz pracy,
* wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 — letni staz pracy,
preferowany staz pracy w administracji
b) obywatelstwo polskie,
C) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralno$¢ za przestepstwo z winy umyslinej,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ aktow prawnych:
- ustawa — Ordynacja podatkowa,
- ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
b) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
C) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, programow komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych,
d) zdolnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
e) obowigzkowos$¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelno$é i starannos$e,
f) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

2. Zakres zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku inspektora:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ksiggowanie naleznosci podatkowych podatnikéw podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego z terenu wsi ( osoby fizyczne i prawne),

ksiggowanie wptat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow 1 optlaty prze
ksztatceniowej,

systematyczna kontrola terminowos$ci zaplaty zobowigzah podatkowych 1 innych
wplat,

uzgadnianie obrotéw i sald z ksiggowoscig budzetowa,

windykacja zalegtos$ci w zakresie prowadzonych podatkéw 1 innych optat,
stosowanie zabezpieczen naleznosci podatkowych poprzez wpis do hipoteki
przymusoweyj,

sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie naleznosci podatkowych,
wplat, sald zalegto$ci oraz nadptat,

prowadzenie biezacych spraw podatkowych, wynikajacych z korespondencji, a
takze innych dokumentéw, bedacych w posiadaniu Wydziatu,

wspotpraca z urzedem skarbowym, komornikiem sagdowym w zakresie egzekucji
administracyjnej zaleglosci podatkowych,



10) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow, korespondencji
przychodzacej i wychodzace;.

3.Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci si¢ w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym, w Urzedzie
Miejskim w Miedzyrzeczu przy ul. Rynek 7.

Pomieszczenie pracy, znajduje si¢ na parterze, ktére wyposazone jest w typowe urzadzenia oraz §rodki
do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz  z urzadzeniami
peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie powyzej 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone beda dokumenty w formie elektronicznej i papierowe;.

W przewazajacej cze$ci dnia pracy, praca siedzaca (statyczna), z obcigzeniem ukladu mig$niowo
szkieletowego oraz narzadu wzroku.

Praca z duzym, stalym doptywem informac;ji.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w maju 2021 roku wyniést 6,90%
4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy - RODO dostgpna pod adresem:
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-
praca.pdf&id=7427&stats=true
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyplomoéw, $wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia-
za$wiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu),
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci,
6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnej,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza by¢ sporzadzone
W jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysieglego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowac na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem KSIEGOWOSC PODATKOWA w terminie
do 14 czerwca 2021 r. do godziny 16% (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Miedzyrzecza.Nadestane oferty z zatagcznikami nie bedg zwracane.

Oferty niespetniajace wWymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane/dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.


http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true
http://bip.miedzyrzecz.pl/system/pobierz.php?plik=WOA-klauzula-rodo-praca.pdf&id=7427&stats=true

Osoby, ktore spelnig wymagania niezbedne i ztozg komplet dokumentéw bedg informowane
telefonicznie lub pisemnie o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz o
terminie testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru kontaktowego.

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.

Kontakt: Urzad Miejski Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - tel. 95 742 69 40.

BURMISTRZ
mrg inz. Remigiusz Lorenz

Miedzyrzecz, 01.06.2021 r.


http://www.bip.miedzyrzecz.pl/

