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Zahcznik do Zargdzenia Nr 0050.53.2022
Burmistrza Ttuszcza z dnia 29 kwietnia 2022

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Tluszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskazednicze
Mtiodszy Referent
ds. ksikgowasci podatkowej

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

Wskaznik zatrudnienia: w miesacu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w edeie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b higprawnych, jest aszy niz 6%.

Wymagania zwizane ze stanowiskiem:

wymagania niezledne:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pelpzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiemdis za umyine przestpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,

4) cieszy st nieposzlakowamnopinig,

5) posiada wyksztatcenigednie,

6) posiada minimum rok sta pracy,

7) posiada co najmniej pét roku €miadczenia zawodowego na podobnym stanowisku
w jednostkach administracji samedbwej.

wymagania dodatkowe:
1) znajoma¢ programow INFO SYSTEM,
2) wiedza ogoélna: znajordé przepisow prawa dotygeych funkcjonowania samaydu
terytorialnego oraz Kodeksu pggbwania administracyjnego,
3) wiedza specjalistyczna z zakresu:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich,
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podadko
¢) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachgsthk samorgu terytorialnego,
d) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstwaniu egzekucyjnym w administracji,
e) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 w. sprawie
sprawozdawczzi budzetowej,
f) rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 18 listopada 2020w sprawie
postpowania wierzycieli nateosci pienkgznych,
4) umietnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,
5) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie Ziptau MS Office),
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) umiejtnos¢ planowania i organizacji pracy,
8) samodzielne myenie i dziatanie.
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Zakres zadair wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z obaaiujagcymi przepisami.

2. Dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
Z przepisami.




3. Dokonywanie wstpnej kontroli kompletnézi i rzetelndgci dokumentdéw dotyegych operac
gospodarczych i finansowych.

4. Prowadzenie rachunkowad podatkowej w zakresie dotygzym optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

5. Ksiggowanie wptlat, przypiséw, odpiséw, umatizeprzeksggowai, zwrotu nadptaty
na poszczegollnych kontach podatnikdw dodggzh optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6. Prawidlowe prowadzenie dziennikbw obrotéw dotyyrh optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Uzgadnianie miegczne obrotow z kggowascia budzetows.

Sporzdzanie bilansu zamkgdia kont dotyczcych oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

9. Terminowe spormzanie upomni@ i tytutbw wykonawczych dotyexych opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Rozliczanie, ograniczanie, wycofywanie i aktualjaagtutow wykonawczych.

11. Przygotowanie zZaviadczeér o niezaleganiu w podatkach i optatach lub stwiggdzch stan
zalegtaci.

12. Terminowe wyjdnienie i zwrot nadptat dotygeych opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

13. Opracowanie informacji i sprawozila zakresu prowadzonych spraw.

14. Przygotowanie odpowiedzi na pisma z zakresu proamgzh spraw.

15. Prawidtowe przygotowanie i przekazywanie dokumgngachiwalne;.
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7. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze, wymageg wymuszonej pozycji ciata. N@dzia i materialy
pracy: komputer, drukarka, telefon, skafee,
Budynek jest przystosowany dla 0osob niegrewnych w zakresie podjazdu dla os6b
niepetnosprawnych, natomiast brak jest w budynkudw Céwietlenie w pomieszczeniach:
naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetiony i podpisany kwestionariusz osobowy

4) kopia dokumentu paviadczajcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédpozez
kandydata,

5) kopie swiadectw pracy dokumentigych wymagane dwiadczenie zawodowe lub
zawiadczenie o zatrudnieniu zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy (potwierdzone za zgodnorzez kandydata),

6) podpisane @wiadczenie dotycge zgody na przetwarzanie danych osobowych w pie@ces
rekrutacji na stanowisko wanicze w Urzdzie Miejskim w Thuszczu,

7) podpisane éwiadczenig, ze kandydat:

a) posiada petpzdolnag¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegds za umylne przesipstwoscigane z oskagenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigbie zobowdzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji oluisd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty nalgy skiad& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Minds
Referent ds. ksgowdsci podatkowej” w terminie dania 13 maja 2022 r godz. 14.00w Biurze
Obstugi Interesanta Ugdu Miejskiego w Tiuszczu (parter) lub pogzta adres: Uird Miejski
w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wpltywu)




Oferty, ktore wptyrn do urzdu po okrélonym terminie nie tda rozpatrywane.

10. Inne informacije:
« Informacje o rozstrzygeciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy ogtdsze
Urzedu Miejskiego w Tluszczu,
» Dodatkowych informacji udziela Matgorzata Matusiakierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 75-73-016 w 201, e-maih. matusiak@tluszcz.pl

/-I Pawet Marcin Bednarczyk

Burmistrz Tluszcza

i Dokumenty do pobrania na stronigvw.tluszcz.bip.net.plv zakladce Tablica ogtosaOferty pracy




