URZAD MIEJSKI W RZEPINIE
PLAC RATUSZOWY 1
69-110 RZEPIN

R00.2110.2.2017.AZ

BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznos$ci.

Wymagama niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz Kkorzystania z pelni praw
publicznych,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
e preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
e doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej;
e znajomos¢ ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z 2017r., poz.
1875.),

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 902 z pézn. zm.),

- z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( t. j. Dz. U. z 2017r., poz.
201 z p6zn. zm.),

- z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci® ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz.

1047 z pézn. zm.),

z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(t.j. Dz. U.z2017r., poz. 1453),

z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i oplatach lokalnych ( t. j. Dz. U. z
2017r., poz. 1785},

z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( t. j.
Dz. U, z 2017r. poz. 1201 z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( t. j. Dz. U. z 2017r., poz. 760),

dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnienn zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

latwosé komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji;

umiejetnosc obstugi komputera ( znajomosé pakietu biurowego np. MS
Office) oraz innych urzadzenl biurowych;

rzetelnosc;



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e wymiar czasu pracy — pelny etat,

e pracaw dnirobocze od poniedzialtku do piatku,

e narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

e w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy
niz 6 miesiecy,

e stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Skarbnikowi Gminy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesiacu pazdzierniku 2017r. wskaznik =zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynosil powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadafn na stanowisku:

s rejestracja podatkéw i oplat lokalnych,

o prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

e wystawianie upomnien,

e wystawianie tytuldow wykonawczych i korespondencja z Urzedem Skarbowym,

¢ rozliczanie kwitu K-103 soltysow i dot. oplaty targowe;j,

o wystawianie zaswiadczen,

* wypisywanie kwitow dotyczacych podatkow i oplat,

e naliczanie kwartalnych prowizji dla sottysow,

e zawieranie uméw z osobami pobierajacymi oplate targowa oraz naliczanie
miesiecznych prowizji,

e sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z dochodéw gminy,

» sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do Lubuskiej Izby Rolniczej,

e sporzadzanie sprawozdan rocznych dotyczacych zaleglych naleznosci
przedsigbiorcow z tytutu swiadczen na rzecz sektora finanséw publicznych,

° ksiggowanie i windykacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego od oséb
prawnych,

¢ ksiggowanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego od oséb fizycznych,

e prowadzenie kartotek sprzedazy na raty oraz windykacja,

¢ wystepowanie do sadu o zakladanie hipoteki na nieruchomosciach,

e ksiegowanie podatkéw wplywajacych do Urzedéw Skarbowych, a
stanowiacych dochéd gminy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny oraz CV,

* oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — podpisane wlasnorecznie,

* os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),



* osSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku - podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 ) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz.
902 z pdzn. zm.)- podpisane wiasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaly dokumentow,

Komplet dokumentéow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznoséci,, nalezy skladac¢ osobiscie w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obsltugi Interesanta, parter) lub droga
pocztowa -listem poleconym (liczy sie data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

£9-110 Rzepin

w terminie do dnia 17 listopada 2017r.

Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odestane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 06 listopada 2017r.




