Burmistrz Czarnego, pow. czluchowski
woj. pomorskie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
D/S KSIEGOWANIA PODATKOW I OPLAT
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

1. Wymagania niezbg¢dne ( formalne):
1)posiadanie obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego
panstwa o ktorym mowa w ar. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (osoba nieposiadajqca obywatelstva polskiego moze
zostac zatrudniona , jezeli posiada porwierdzenie znajomosci jezyka polskiego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej)
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) wyksztalcenie : wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,
5) umiejetnosc obstugi programoéw Word 1 Excel,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ przepisOw z zakresu:

a. zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jst,

b. ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz ordynacji

podatkowej.

c. ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

d. kodeks postgpowania administracyjnego,

e. ustawy o dost¢pie do informacji publicznej,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

2) umiejetnosé pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan

3) umiejetnosci pracy w zespole.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i opfat lokalnych w tym oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonywanych czynnosci.

3) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci podatnikow i inkasentow,

4) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

5) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki

4. Warunki pracy:

1) Praca posiada charakter administracyjno-biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzglgdem
obciazenia fizycznego. Na stanowisku pracy wyst¢pujg obcigzenia: narzadu wzroku 1 ukiadu
miesniowo — szkieletowego
Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzgt biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka )
3) pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony po odbyciu stuzby



przygotowawczej .
4) wynagrodzenie miesigczne zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia z 18 marca 2009r. w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz = zarzadzeniem w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikdow Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem .

5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oséb niepelmosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych za miesiac poprzedzajacy date

upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
- kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
- CV [/ zyciorys,
- kopig¢ dowodu osobistego,
- oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z
oskarzenia publicznego oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne
lub karno — skarbowe,
- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych
- kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym,

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Zgloszenie kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy Czarne pokdj nr 3 w terminie do dnia 24.04.2015r. do godz. 15-tej z dopiskiem na
kopercie ,, Nabor na wolne stanowisko ds. ksiggowania i oplat w Urzedzie Miasta i Gminy
w Czarnem”

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg 1 godzing wplywu do Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem.
Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym, terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Publicznej
Urzedu Miasta i Gminy w Czamem , oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Czarne. dnia 14.04.2015r.

mgr Piotr Zabrocki



