Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ MIASTA | GMINY RADOSZYCE
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

- Miodszy referent ds. ksiegowosci podathowej

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Radoszycach, ul. Zeromskiego 28, 26 — 230 Radoszyce

Il. Niezbedne wymagania od kandydatéw: 5

1.
2.
3.

4.

5,
6.
ill. Wy

1.
2.

3.

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno4¢ do czynnosci prawnych araz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowo$é,
prawo, administracja).
Nieposziakowana opinia.
Minimum roczny staz pracy na stanowiskach nierobotniczych.

magania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

Znajomos¢ przepisébw prawa samorzadowego, dotyczacych uwarunkowan
prawno — budzetowych funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego;
Znajomo$¢é i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisdw prawa z zakresu
funkcjonowania administracji samorzadowej oraz procedur administracyjnych,
w szczegolnosci:

ustawy 0 samorzadzie gminnym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o rachunkowosci;

ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych;

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej;

Kodeksu postepowania administracyjnego;
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v Rozporzgdzenia Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

v’ Statutu Gminy Radoszyce oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy;

Dobra znajomo$é obstugi komputera w zakresie pakietu Office (Word, Excel),
urzadzen biurowych, jak réwniez programéw: "BeSTia", "FIKS" lub innych programéw
ksiegowych, znajomo$¢ zagadnien z zakresu klasyfikacji budzetowej jednostek
samorzadowych,

Samodzielnos¢, kreatywnos€, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé i kultura osobista;
Umiejetnos¢ skutecznej komunikacii oraz pracy w zespole i pod presjg czasu,
Umiejetnosé analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan.

IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie obstugi komputerowej ksiegowosci podatkéw i optat.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw i zaliczet nadptat z tytutu podatkow i optat.

Kontrolowanie terminowo$ci wplat naleznosci przez podatnikow.

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze.

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tysu’fu wptat, nadptat i zalegto$ci.
Przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow.

Przygotowywanie sprawozdan.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci
podatkowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

4.

5.

. Wymiar czasu pracy — pelny

8-godzinna norma dobowa czasu pracy, 40 godzinna norma tygodniowa

‘w pieciodniowym tygodniu pracy,

Praca jednozmianowa,

Stanowisko pracy na parterze (praca zwiazana z koniecznos$cig poruszania sie po
budynku — 2 kondygnacje); brak windy.

Praca przy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

SO N-

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do pracy.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.




7. Oswiadczenie o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynno$ci prawnej i korzystaniu z
petni praw publicznych.
8. Klauzula informacyjna dla kandydata;

List motywacyjny i Zyciorys winny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji i procesu rekrutacji zgodnie w ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oscbowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2019 ., poz. 1282 zm.)” oraz wlasnorecznie podpisane.

Vil. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w zamknietej kopercie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy,
ul. Zeromskiego 28, 26 — 230 Radoszyce z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — miodszy referent ds. ksieggowosci podatkowej”, w terminie do
dnia 20.07.2020 r. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.
Otrzymanych dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy. MozZzna je odebra¢ osobiscie
z urzedu w pokoju nr 26, a po uptywie 30 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastgpi ich
Zniszczenie. ,

Informacja © wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Zeromskiego 28.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz
przediuzenia terminu skladania ofert pracy.




