b)

6.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

3.

Zafgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.96.2023
Burmistrza T#uszcza z dnia 02 pazdziernika 2023r.

URZ4D MIEJSKI W TEUSZCZU

05-240 T#uszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent
ds. ksiegowosci podatkowej

jest obywatelem polskim,

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada minimum trzy lata stazu pracy,

posiada doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego.

znajomosc¢ programow INFO SYSTEM, PROTON,
wiedza ogolna: znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego,
wiedza specjalistyczna z zakresu:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
c) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
d) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,
umiejetnosé biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie z pakietu MS Office),
umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
samodzielne myslenie i dziatanie.

Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z przepisami.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej w zakresie dotyczacym optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.




5. Ksiegowanie wptat, przypisow, odpiséw, umorzen, przeksiggowan, zwrotu nadplaty
na poszczegolnych kontach podatnikdw dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6. Prawidlowe prowadzenie dziennikow obrotdw dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

7. Uzgadnianie miesi¢czne obrotoéw z ksiegowoscia budzetowsa.

8. Sporzadzanie bilansu zamknigcia kont dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9. Rozliczanie, ograniczanie, wycofywanie i aktualizacja tytutéw wykonawczych.

10. Przygotowanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci.

11. Terminowe wyjasnienie i zwrot nadptat dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

12. Opracowanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

13. Przygotowanie odpowiedzi na pisma z zakresu prowadzonych spraw.

14. Prawidtowe przygotowanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej.

7. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.
Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych, natomiast brak jest w budynku windy. Oswietlenie w pomieszczeniach:
naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy",

4) kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgodnos¢ przez
kandydata,

5) kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy (potwierdzone za zgodnosc¢ przez kandydata),

6) podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ttuszczu,

7) podpisane oswiadczenie”, ze kandydat:

a) posiada petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie podpisanej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko Referent ds. ksiegowosci podatkowej” w terminie do dnia 13 pazdziernika
2023 r. godz. 14.00 w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Miejskiego w Tiuszczu (parter) lub poczta
na adres: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktore wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.




10. Inne informacje:
Informacje o rozstrzygnieciu naboru zostang upowszechnione w BIP oraz na tablicy ogtoszen

Urzedu Miejskiego w Tiuszczu,
Dodatkowych informacji udziela Matgorzata Matusiak — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,

tel. (0-29) 75-73-016 w 201, e-mail: m.matusiak@tluszcz.pl.

BURMISTRZ TLUSZCZA
/- Pawet Marcin Bednarczyk

* Dokumenty do pobrania na stronie www.tluszcz.bip.net.pl w zaktadce Tablica ogtoszen/Oferty pracy




