Zalacznik do zarzadzenia nr OiSO.0050.67.2016
Burmistrza Miasta 1 Gminy Dobrzyn na Wisla
z dnia 14 listopada 2016 r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku mlodszego ksiggowego do spraw podatkéw i oplat w Urzedzie
Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla oraz o naborze na to stanowisko

. Oglaszam, ze wolne jest stanowisko mlodszego ksiegowego do spraw podatkow i oplat
w Urze¢dzie Miasta i1 Gminy Dobrzyn nad Wisla.

II. Oglaszam nabor kandydatow na stanowisko mlodszego ksiegowego do spraw
podatkow i oplat w Urze¢dzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla.

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miasta 1 Gminy Dobrzyn nad Wista, ul. Szkolna 1,
87-610 Dobrzyn nad Wisla.

2. Stanowisko: mtodszego ksiegowego do spraw podatkdéw 1 optat.
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne, tj. konieczne do podje¢cia pracy na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

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

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajace
wykonywanie zadan na danym stanowisku,

f) bardzo dobre postugiwanie si¢ w pracy komputerem 1 narzedziami
informatycznymi,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) znajomoS¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na danym stanowisku,
w tym wynikajacych z:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz.
1047);

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r.
poz. 613, 699, 722, 723, 978, 1197, 1311, 1649, 1923, 1932, 2184 oraz
z 2016 1. poz. 195, 615, 846, 1228, 1579);

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 868, 996, 1579);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o tinansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, 938 1 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 1 1877, z 2015 r.

poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854, 189012150 oraz z 2016 r. poz. 1951 1257, 1454);



2) dodatkowe, tj. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku:
a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
b) staz pracy lub doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej,

c¢) obstuga programow ksiggowych Radix: Program WIP + System windykacji
optat 1 podatkow, Program Kasa + System obstugi kasy, obstuga programu
AGEMA Finanse Ksiggowos¢ (FK),

d) doswiadczenie w prowadzenie spraw podatnikéw dotyczacych umorzen,
odroczenia, roztozenia na raty, sporzadzenie postanowien i decyzji zgodnie
z Ordynacjq podatkowa oraz Kodeksem postgpowania administracyjnego,
a takze sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

€) umiejetnosc pracy w zespole,
f) rozliczanie zuzycia paliwa dla pojazdéw oraz zuzycia opatu,
g) 1nicjatywa i kreatywnosc,

h) wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)
5)

Wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta
1 Gminy Dobrzyn nad Wisla w zakresie podatkow 1 optat, w tym:

a) naliczanie, ewidencja 1 windykacja podatku od srodkoéw transportowych,

b) naliczanie oraz ewidencjonowanie analityczne:
— oOptaty targowe;,
— opflaty od posiadania psow,
— wieczyste) dzierzawy,
— czynszu dzierzawnego,
—  wplywdw ze sprzedazy wody oraz optaty za odprowadzanie $ciekow,
¢) ewidencja materialowa konta 310 (opat 1 paliwo),
d) prowadzenie ewidencji i1losciowe) materiatow biurowych,
e) prowadzenie rejestru podan na umorzenia 1 odroczenia podatkow,

f) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia, umorzen 1rozlozenia
podatkdw na raty,

g) sporzadzanie wykazow o udzielonych ulgach 1 podawanie do publiczne;
wiadomosci;

rozliczanie kart drogowych pojazdow;

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis w rolnictwie 1 dla przedsigbiorcow
oraz sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy;

zastepstwo w kasie;

inne zlecone przez przetozonych.

5. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,



— umowa o pracg zawarta bedzie na czas nieokre$lony lub na czas okreslony,

zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. p0z.902),

— wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn Nad Wista, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w pazdzierniku 2016 r.
wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, z podaniem numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-maila;
2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kserokopia dowodu osobistego, poswiadczona przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem;

4) kserokopie sSwiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem, jezeli takie kandydat posiada;

5) kserokopie dokumentow, potwierdzajacych wyksztalcenie, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem:;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem;

7) wypelniony 1 podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza osobowego okresla zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika - Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812, z 2003 r.
Nr 230, poz. 2293, z 2006 r. Nr 125, poz. 868, z 2009 r. Nr 115, poz. 971 oraz

z 2015 r. poz. 2005);

8) oswiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢
do czynnosSci prawnych 1 korzysta z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe;

11) oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na danym stanowisku;

12) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢, jezeli taki kandydat posiada.
7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: , Nabor na stanowisko
milodszego ksiegowego do spraw podatkow i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wistg”, z podanym adresem zwrotnym, nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista, ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad
Wisla, w terminie do dnia 24 listopada 2016 r. do godz. 15°Y lub przestaé poczta
na wyzej wskazany adres (liczy si¢ data nadania wynikajaca ze stempla pocztowego).

Oferty, ktore wplyna po tym terminie nie bgda rozpatrywane.



Kandydaci powiadamiani beda o etapach postgpowania telefonicznie i droga e-maili.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.




