BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 | 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

wyksztalcenie wyzsze,

5 letni staz pracy, dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie pracy w ksiggowosci,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$é za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$é i umiejetno$é wiasciwej interpretacii przepisow prawnych z zakresu:

Ustawy o finansach publicznych;

Ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

Ustawy Ordynacja podatkowa;

Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzeii szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci i plandw
kont dla jednostek sektora finanséw publicznych;

Ustawy o samorzadzie gminnym;

Rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowey;

e Rozporzadzenie w sprawie klasyfikacji budzetowe;.

znajomos¢ zasad rachunkowosci w tym praktyczna znajomos¢ zasad rachunkowos$ci budzetowej,
znajomo$é MS Office (szczegéinie Excel) oraz programéw ksiggowo-finansowych,

umiejetnoéc analitycznego i logicznego myslenia,

odporno$¢ na stres,

rzetelno$é, komunikatywno$é, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosc,
skrupulatno$¢, dokladnosé,

dyspozycyjnos¢, kreatywnosé,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzer biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

systematyczne opisywanie wyciagow bankowych w zakresie dochodow z tytulu podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie w ksiegach prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat i zwrotéw z tytutu podatkow i optat lokal-
nych,

okresowe kontrolowanie prawidtowosci dokonanych przypisow i wplat na kontach podatnikow,

ewidencja i ksiggowanie wyciggéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania,

sprawdzanie kompletnoéci dokumentow niezbednych do ksiggowania,

miesieczne uzgadnianie kont rozrachunkowych,

okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

rzetelne i terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdar budzetowych Rb-27S i PDP,

systematyczna analiza kont rozrachunkowych pod katem zaleglosci lub nadptat oraz terminowe wysylanie informa-
cji do podatnikéw o powstalych nadpfatach i zalegtosciach,

w przypadku dokonanych wplat bez wskazania tytulu badZ dokonanych w niepeinej wysoko$ci wystawianie posta-
nowien o zarachowaniu wplat,

terminowe wystawianie upomnieri i tytulow wykonawczych oraz ich aktualizacja w zakresie podatkéw i opfat lokal-
nych,



prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkow i optat lokalnych,
rozliczanie wplywéw z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej i przekazywanie informacii o ich stanie,
wspolpraca z pracownikami zajmujacymi sig wymiarem podatkéw i optat lokalnych,
znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prawidlowego wykonywania ohowigzkow okre-
$lonych w zakresie czynnosci,
" wspoldziatanie z kierownikiem Biura Podatkow i Oplat przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygoto-
wania projektu budzetu Miasta w zakresie realizacji dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych,
4, Warunki pracy na stanowisku:
o miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
e praca administracyjno - biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
® praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
e sytuacje stresowe,
* Wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn.
5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e Zyciorys (CV),
e list motywacyjny,
e  kwestionariusz osobowy,
¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),
 kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zawiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej),
 inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e o$wiadczenie o niekaralnosci,
*  oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
e oswiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginalem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,
e oSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbgdnych do realizacii procesu rekrutacji wraz z podpisana klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobo-

wych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyine/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia musza by¢ opatrzone wila-
snorgcznym podpisem.
7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ poczt lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

do dnia 17.07.2020 r. do godz. 15.30 .

Dokumenty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty muszq by¢ sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dolgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dolaczyé nalezy do oferty ich tuma-
czenie przysiggle na jgzyk polski. Koszt tiumaczenia pokrywa osoba skiadajaca oferte.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie  kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 25.
Szczegolowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatgcznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(l/bip.miastoketrzyn.pll) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska olskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




