Ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego pracownika

Burmistrz Miasta i Gmin y Debrzno poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko
ds. ksiggowosci podatkowej, poboru podatkéw 1 oplat

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Urzad Miast 1 Gminy Debrzno
ul. Traugutta2

77-310 Debrzno

Miejsce wykonywania pracy:

Debrzno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkéw, oplat i1 naleznosci finansowych oraz

sprawozdawczo$ci w tym zakresie zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) wystawianie upomnient dotyczacych dochodow budzetowych wynikajacych z pkt. 1
oraz tytuléw wykonawczych dotyczacych wylacznie gospodarki odpadami

komunalnymi;

3) obliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla soltysow — inkasentow;

4) biezace analizowanie realizacji wplywéw naleznosci finansowych z tytutu podatkow ,

oplat oraz naleznosci finansowych;

5) czuwanie nad terminowym wplywem dochodéw finansowych oraz biezaca likwidacja
zaleglodci;

60) wydawanie zaswiadczen o uregulowaniu nalezno$ci w podatkach, oplatach

1 naleznos$ciach finansowych;

7) prowadzenie kont i kwitariuszy na poszczegolne solectwa oraz miasto;

8) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady jej

organéw oraz zarzadzen Burmistrza;

9) przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP

1 terminowe jej przekazanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi

danych Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci

ogloszenia;

10) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie

1 publikowanie w aktualnie obowiazujacych formatach;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Strona1



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan -
praca administracyjno-biurowa.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

D

niezbedne

wyksztatcenie: wyksztalcenie ekonomiczne, wyzsze lub §rednie, z co najmnie;j
rocznym doswiadczeniem w pracy w ksiggowosci
pozostate wymagania niezbedne:

VVVVVVYVY VVVY

umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office),
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,
znajomos$c¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,
rzetelnosc,

komunikacja interpersonalna, komunikacja pisemna,
wspolpraca,

podejmowanie decyzji 1 odpowiedzialnos¢,

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

myslenie analityczne.

2) Wymagania dodatkowe

>
>

samodzielnos¢,

inicjatywa.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie zawodowe

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

Termin sktadania dokumentow:
09-02-2016
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Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Miast 1 Gminy Debrzno

ul. Traugutta2

77-310 Debrzno

w godzinach: poniedzialek 8:00 — 16:30; wtorek-czwartek 7:00-15:00; piatek 7:00- 14:30
z dopiskiem: nabor na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, poboru podatkow

1 oplat

Inne informacje:

Zatrudnienie na zastgpstwo. Po uplywie terminu skladania dokumentéw na stronie
www.debrzno.pl zostanie upowszechniona lista kandydatek/kandydatéw, spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Kandydatki/kandydaci
spelniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani
telefonicznie lub e-mailem. Oferty zlozone po terminie (decyduje data wplywu do
Urzedu) oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po
zakoniczeniu procedury naboru. Wymagane oswiadczenia musza by¢é podpisane
wlasnorecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (59) 8335351 wew. 40
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