URZAD MIEISKI

W OiIERISTER el
Plac Wonosc |, 82 4‘2‘25; forzgaf OGLOSZENIE O NABORZE.
AP BTS00 71 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Dzierzgonia oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dzierzgoniu, Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon.

2. Stanowiske pracy:
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i oplat - | etat.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2) ma pelng zdolnosé do cgynnoécl prawnych oraz korzysta z pe}m praw publicznych,
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3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagaﬁe 'dé wyk’b’ﬁywama’ pr'acjf ‘nit okre§lonym stanowisku,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestq:pstwo scngane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo sKarbowe, 1 '™

5) wyksztalcenie - preferowane wyzsze (np admmlstracja ﬁnanse publiczne lub inne znajdujace
zastosowanie na tym stdnow1sku)

6) doswiadczenie zawodowe ~ doswiadczenie na podobnym stanowisku lub wykonywanie zadasi o
podobnym charakterze, mile widziane doswiadczenie ha stanowiskach w administracji publicznej,

7) cieszy sig nieposzlakowana opinig,
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8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
4, Dodatkowe wymagania od kandydatéw znajomoéc ustaw:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.o pracowmkach samorzqdowych

2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ustawa z dnia 29 snerpnla 16997 r. ordynaCJa podatkowa, '

4) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o ‘postepowaniu egzekucyjnym w admmlstracjl

5. Zadania wykonywane na stanowisku:. =

I)prowadzenie ewidencji Wplyw_éw z tytutu podatkéw i optat oraz pozostatych dochodéw gminy;

2) prowadzenie ewidencji (przypiséw 1 wplat) w zakresie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, z
tytutu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wlasnodei, najmu, dzierzaw i
sprzedazy mienia komunalnego oraz pozostatych uméw cywilno-prawnych i pozostatych dochodéw
nieprzypisanych, w szczeg6lnosci (czynsze towieckie, oplata targowa, oplaty za cmentarz);

3) prowadzenie ewidencji wptat z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) kompleksowa obstuga programu VIP+;



5) dokonywanie biezacej analizy zapiséw na kartotekach podatnikéw i wszystkich pozostatych
kartotek i uzgadnianie sald podatnikéw;

6) wystawianic postanowien o potrgceniu oraz zaliczeniu wplaty;
7) uzgadnianie dochodéw, przypisow, odpiséw, na koniec kazdego miesigea;

8) prowadzenie postepowar egzekudyjnych dla 0s6b fizycznych w celu realizacji naleznosci
pienigznych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych (podatek od nieruchomosei, podatek rolny, podatek
le$ny) oraz postgpowan zabezpieczajgcych;

9) podejmowanie dziatafh zmierzajgcych do przeciwdziatania powstaniu zaleglo§ei zagrozonych
przedawnieniem, S T

10) sprawdzanie terminowoséci wplat naleznosci przez podatnikéw oraz inkasentéw oraz rozliczanie
inkasentoéw z pobranego inkasa, sporzgdzanie wynagrodzenia za inkaso;

11) wystawianie dowoddw ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw;
12) sporzadzanie informacji wraz z oceng do dokonania odpiséw aktualizacyjnych;

13) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych ulg podatkowych w zakresie podatku od spadkow i
darowizn oraz podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

14) sporzadzanie protokotu z weryfikacji sald na koniec roku z ewidencji podatkowej;
15) naliczanie skladek oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie 1zb Rolniczych;

16) prowadzenie korespondencji zwigzanej z wykonywana praca i jej przechowywanie zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu, w pelnym wymiarze czasu pracy,
wymagajaca wysitku umyslowego, stanowisko samodzielne i przy monitorze komputerowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Micjskim w
Dzierzgoniu: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepeosprawnych w Urz¢dzie Miejskim w Dzierzgoniu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%,

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a} list motywacyjny,

b) zyciorys curriculum vitae z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej z uwzglednieniem
przebiegiem nauki i pracy zawodowej (zawierajgcy tylko i wylacznie informacje o kandydacic z art.
221§ 1 Kodeksu Pracy) opatrzony whasnorgcznym podpisem,

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

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

f) odwiadczenie o nickaralnosci za umysine przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu
rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy.




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

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu
Miejskiego w Dzierzgoniu, Plac Wolnodei 1, 82-440 Dzierzgon, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat” do dnia 8 marca 2024
roku do godziny 14:30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzgdu Miejskiego w Dzierzgoniu po terminie, w inny
spos6b niz okre§lony w ogloszeniu, niekompletne lub zawierajace nadmierne dane osobowe w
odniesieniu do art. 22! § 1 Kodeksu Pracy nie beds rozpatrywane.

Urzad Micjski w Dzierzgoniu zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu kwalifikacyjnego z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zostang
powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie spotkania. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.dzierzgon.pl) oraz
na tablicy ogloszei Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu — w ramach informacji publicznej. Wszelkie
informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przez Urzgd Migjski w Dzierzgoniu
zawarte sg w treci klauzuli informacyjnej znajdujacej si¢ na strople internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu (www.bip.dzierzgon.pl \

Dzierzgon, 2024.02.27




