OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon

2. Stanowisko pracy:

stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej - 1 etat

3.Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,

2) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) ¢co najmnigj dwuletni staz pracy, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w
administracji publicznej,

7) cieszy sig nieposzlakowang, opinia,

8) biegla obshuga komputera (Word, Excel, Internet) poparta o$wiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukonczeniu kursu.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatéw — znajomoS¢ ustaw:

1) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U, z 2018 1. poz.
2096 ze zm.},

2) ustawa 7z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 500 ze zm.),

3) ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 1256},

4) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesénym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888),

5) ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1170 ze
zm.),

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ((Dz. U. z
2019r. poz. 1438 ze zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Finansdéw w sprawie postgpowania wierzycieli naleznoéci pienigznych
Dz. U. z 2017 r. poz. 1483 ze. zm.),

8) ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych 1 hipotece (Dz. U, z 2019 r. poz. 2204),

9) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji wptywdw z tytulu podatkow 1 oplat oraz pozostatych dochodéw gminy,

2) prowadzenie ewidencji (przypisdw i wplat) w zakresie optat z tytulu vzytkowania wieczystego, z
tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnodci, najmu, dzierzaw i
sprzedazy mienia komunalnego oraz pozostatych uméw cywilno-prawnych i pozostatych dochoddw
nieprzypisanych (czynsze towieckie, optata targowa),

3) prowadzenic ewidencji wptat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4} kompleksowa obstuga programu VIP+,

5) dokonywanie biezacej analizy zapiséw na kartotekach podatnikéw 1 wszystkich pozostalych
kartotek i uzgadnianie sald podatnikow,

6) wystawianie postanowien o potraceniu oraz zaliczeniu wplaty,

7} uzgadnianie dochod6w, przypisdéw, odpiséw na koniec kazdego miesiaca,



8) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych osdb fizycznych w celu realizacji nalezno$ci
pienigznych z tytutu podatkéw 1 oplat lokalnych(podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek
le$ny) oraz postgpowan zabezpieczajacych,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do przeciwdziatania powstaniu zalegloSci zagrozonych
przedawnieniem,

10) prowadzenie i aktualizacja tytulbw wykonawczych,

11) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikdw oraz inkasentéw oraz rozliczanie
inkasentéw z pobranego inkasa, sporzadzanie wynagrodzenia za inkaso,

12) wystawianie dowodow ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw,

13) sporzadzanie informacji wraz z ocena do dokonania odpisow aktualizacyjnych,

14) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych ulg podatkowych w zakresie podatku od spadkéw i
darowizn i podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

15) sporzadzanie protokotu z weryﬁkacji sald na koniec roku z ewidencji podatkowej,

16) prowadzenie korespondencji zwigzanej z Wykonywanq praca i jej przechowywanie zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazern akt.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca
wysitku umystowego, praca samodzielna, przy monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w
Dzierzgoniua:

w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej z uwzglednieniem
przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajacy tylko i wytacznie informacje o kandydacie z art.
22! § 1 Kodeksu Pracy) opatrzony wasnorecznym podpisem,

c) kserokopie $wiadectw pracy do wgladu, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

f) oéwiadczenie o niekaralnoéci za umyélne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

h) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu
rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zakwalifikowani kandydaci powinny przygotowaé do wgladu inne dokumenty w celu
udokumentowania danych osobowych.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie Iub przestaé na adres Urzgdu
Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnoéci 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej” do dnia: 09 grudnia 2019 roku
do godziny 15:30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
sposdb niZz okreSlony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22' § 1 Kodeksu Pracy nie bedg rozpatrywane,



- Duzierzgon, 2019.11.28

Urzad Miejski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego z wybranymi kandydatami. Kandydaci zalcwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie ¢ miejscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publicznej.

Wszellde informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Urzad Miejski w
Dzierzgoniu zawarte sq w tredci klauzuli informacyjnej znajdujacej si¢ na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl).




»Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobwych przez Urzad Miejski w Dzierzgoniu
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych Dz. U. 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku 7z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia derektywy 5/46/WE (RODOY”.
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