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Burmistrz Swiecia
oglasza nabdr na stanowisko podinspektora
w Urzedzie Miejskim Swieciu w Wydziale Finansowym

Podstawowe wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku podinspektora
w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Swieciu.

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne bez stazu pracy lub srednie
administracyjne lub ekonomiczne z minimum 3-letnim stazem.

Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu:

a) ustawy o samorzadzie gminnym.

b) ustawa o rachunkowosci,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

e) ustawa ordynacja podatkowa

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwa popetlnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnosé i komunikatywnos$¢.

Posiadanie umiejetnosci obstugi urzadzen informatycznych (komputer, kserokopiarka) oraz
znajomos$¢ programow WORD 1 EXCEL.

Wymagania dodatkowe.

Gotowos$¢ do poznania programow ksiggowych.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych i wspdtpracy w zespole.

Odpornosé na stres.

Umiejgtnos¢ podstawowej pracy przy komputerze z mozliwoscia zdrowotna do pracy przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie ksiegowosci podatkow i optat od indywidualnych
gospodarstw rolnych oraz z tytutu wieczystego uzytkowania na terenie miasta i gminy.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga soltysow w zakresie rozliczania sottysow,
naliczania inkasa podatkéw wiejskich, obliczanie prowizji i diet soltysow.

Wystawienie upomnien i tytutéw wykonawczych za niezrealizowane naleznosci w podatkach od
nieruchomosci, rolnym i leSnym oraz przygotowywanie dokumentéw do postepowania sadowego;
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe sporzadzanie powyzszych dokumentow.
Dokonywanie przypisow i odpisow w urzadzeniach ksiggowych.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotdw oraz uzgadnianie sumy przypiséw i odpisow
z rejestrem wymiarowym oraz z saldem rachunkowym wynikajacym z konta zbiorczego wsi.
Wykonywanie zadani w zakresie ksiggowosci mandatéw kredytowych oraz wystawianie tytutéw
wykonawczych na nieuiszczone naleznosci.

Wydawanie postanowien w sprawach dotyczacych podatku od spadkéw i darowizn.

Prowadzenie ewidencji wplat dotyczacych funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych
Przyjmowanie, weryfikowanie i rejestrowanie w systemie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym oraz sporzadzanie decyzji
przyznajacych zwrot tego podatku.

Prowadzenie ewidencji wplat z tytutu udost¢pnienia danych, a takze terminowe przekazywanie
naleznosci z tego tytutu do Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Zastgpowanie kasjera w kasie Urzgdu w przypadku jego nieobecnosci.
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Warunki pracy:

1. Budynek Urzedu Miejskiego w Swieciu, ul. Wojska Polskiego 124 — jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcja ruchu.

2. Staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie pracg.

3. Praca przy komputerze w pozycji siedzace;.

4. Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.

5. Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres
6 miesiecy.

6. Przewidywane zatrudnienie w miesigcu wrzesniu 2020.

7. Przecietne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku podinspektora w Urzedzie

Miejskim wynosi 3.600 z} brutto + wystuga lat oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

V. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty
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Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystapienia do konkursu.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz osobowy.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska
oraz udokumentowany $wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
Oswiadczenia:
— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000 i 1669 oraz Dz.U. z 2019 r. poz. 730).

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach

w terminie do 31 sierpnia 2020 roku do godziny 15.30,

wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu —
Wydzial Finansowy”

— osobiscie w Biurze Obstugo Mieszkancow w Urzgdzie Miejskim w Swieciu ul. Wojska Polskiego
— [laiizlt:;bna adres: Urzad Miejski w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia.

Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.
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