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Urzad Miejski Trzemeszna
Ul. Gen. H. Dabrowskiego 2
62-240 Trzemeszno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

.................................................... ds. ksiegowosci podatkoWe]j .......ccvvivineiviveieiieneeciine e,
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
3) brak karalnoéci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe,
4) $rednie ekonomiczne lub wyzsze,

2. Wymagania dodatkowe:

1) doéwiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 3 letniego stazu pracy, w tym minimum
2 lata pracy w ksiegowosci wymog niezbedny dla kandydatow legitymujacych sig wyksztatceniem
érednim lub co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym minimum 1 rok doswiadczenia w pracy
w ksiegowosci wymag niezbedny dla kandydatéw legitymujgcych sig wyksztatceniem wyzszym

2) wysoki poziom wiedzy merytorycznej i ogélnej,

3) wysoki poziom kultury osobistej,

4) znajomoé¢ przepiséw niezbednych na danym stanowisku pracy w szczegdlnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o podatkach i opfatach lokalnych, o podatku
rolnym, podatku lesnym, ordynacja podatkowa, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej. Ustawy o VAT.

6) znajomos¢ programéw ksiegowych w tym programu Foka, dobra znajomos¢ obstugi komputera
w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzi sprawy w zakresie przypisu poboru, ksiegowania podatkéw i opfat oraz naleznosci
niepodatkowych technikg komputerowg w systemie VIP i programie Foka,

2) wystawia wezwania do zaptaty za zalegtosci, co do ktérych nie stosuje sig przepisow ordynacji
podatkowej, sporzadza pozwy do Sadu Rejonowego, a nastepnie wnioski do Komornika,

3) miesiecznie uzgadnia dochody budzetowe,

4) sporzadza kwartalne i roczne sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych jst,

5) przygotowuje dane do pétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wydaje zaswiadczenia o nie zaleganiu lub stanie zalegtosci w podatkach administrowanych przez
tut. Urzad,

7) prowadzi rejestr sprzedazy faktur VAT oraz rozlicza podatek VAT w programie VIP i programie
ksiegowym Foka,

8) rozlicza wptywy z podatku rolnego na rzecz Izb Rolniczych,

9) opracowuje projekty planéw dochodéw wtasnych Gminy sporzadzone w czesci wiasciwej do
realizowanych zadan przez ww. stanowisko przyjmuje jako podstawe dokumenty Zrédiowe okresla
poziom dochodéw jak réwniez poziom wykonania dochodéw w roku poprzednim oraz ewentualne
zagrozenia,



10) prowadzi ewidencje w ksiggach rachunkowych Urzedu wedtug zrédet i tytutow osigganych
dochoddw oraz prawidtowej ewidencji podatku VAT w podziale na kontrahentoéw programie VIP,

11) dekretuje dowody bankowe i dokumenty ksiggowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) uzgadnia konta ewidencji syntetycznej z analityka oraz ich weryfikacja do 7-go dnia miesigca po
miesiacu, ktérego zapisy dotycza z wyciagami bankowymi z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego
oraz dowodami ksiegowymi,

13) biezaco uzgadnia i weryfikuje wptyw podatku VAT z pracownikiem na stanowisku ds. budzetu
i planowania,

14) przygotowuje dane do pétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania budzetu,

15) sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym i potwierdza poprawnosc
podpisem,

16) sporzadza wnioski do korekty w zakresie dochodéw i po akceptacji kierownika lub osoby
upowaznionej przekazuje do pracownika ds. rozliczen,

17) przygotowuje materialy do opracowania informacji za | péirocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,

18) sporzgdzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym, opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie éwiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére
bedzie wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosé,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 ., poz. 902).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorgcznie podpisane
i Ztozone osobiécie lub doreczone listownie w terminie do dnia 28 listopada 2016 r., godz. 12.00, pod
adresem: Urzad Miejski Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim Trzemeszna
ds. ksiegowosci podatkowej”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dgbrowskiego 2, 62-240
Trzemeszno w dniu 28.11.2016 r. o godz. 13.00.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna zapoznac sig w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna, ul. Gen. H. Dabrowskiego 2, 62-240 Trzemeszno lub na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.trzemeszno.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 41 54 306 wew. 50.



Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
konkursu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy ul. Gen. H. Dagbrowskiego 2, w terminie do dnia
14.12.2016r.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b informuje, iz w miesigcu wrze$niu 2016 r. wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz.U.z2011r., Nr 127, poz. 721 ze zm.), przekracza 6%.

Trzemeszno, dnia 14.11.2016r.
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