unZAD MIEJSKI w KARTUZACH

ul. gen. J6zefa Hallera 1
83-300 Kartuzy

OR. 2110.9.204.7

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNY REFERENT DS KSIEGOWOSCI

I. Wymagania niezb¢dne:
1} wyksztalcenic wyzsze.
2) 2 lata dodwiadezenia w pracy administracyjno-biuroweyj,

3)

4)
5)
6)

7

8)

Znajomoic:

ustawy 7z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1827 2
poZn.zin.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2017r. poz. 201 z
pozn.zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (L. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z
péZn.zm.), : _ :

ustawy z dnia 13 listopada 2003r o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.
Dz U. Z 20171, poz. 1433),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachuakowosci {t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z
pdzn.zm.},

ustawy z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu cgzekucyjnym w administracyi (1.j. Dz, U.
z 2017 r. poz. 1201 z poézn.zm.),

rozporzadzenia z dnia 22 sicrpnta 2005r. w sprawic naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty
prolongacyjne]. a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U,
Nr 165 poz. 1373),

rozporzadzenie z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty skarbowej (Dz. 1. Nr 187 poz.
1330),

rozporzadzente z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania wierzyciehi naleznosci
pienieznych (tj Dz.U. 7z 2017r. poz. 1483}

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 446 z
pozin.zm.), _

ustawy z dnia 29 sierpnia 19971, o ochronie danych osobowych (t.). Dz.U. z 2016r. poz. 922
7 poén.zm.}),

ustawy z dnia 14 czerwea [960r. Kodeks postgpowania adminmistracyjnego (tj. Dz.U. z
2017v. poz. 1257 z pézn.zm.).

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akl oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowyeh (Dz.U. Nr 14, poz. 67 £ pdzn.zim.).

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacyceh samorzadu gminnego.

biegla obstuga komputera, w tym programéw MS-Office. Open Oftice.

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa. ktore) na podstawie wumow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudniemia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie)  posiadajaca  znagjomosé  jezyka polskiego  potwierdzong
dokumentem okreglonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

nieposzlakowana opinia, petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub



9)

umyslne przestepstwo skatbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Ny

doswiadcezenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracje publiczne].

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4

6)

7

8)
%)

dokonywanie zwrotdw blednie wplacone) oplaty skarbowej, wspoldzialanie w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami, a takze inkasentami oplaty skarbowe,

wystawianie wezwan do zaplaty oraz tytulow wykonawezych z tytutu nie uiszezenia oplaty
skarbowey,

ksiggowanie przypisow. odpisow 1 wphal z tytulu: oplaty od posiadania psa. dodatkowej
oplaty parkingowej. oplaty za zajecie pasa ruchu drogowego. czynszu dzierzawnego za
obwody lowieckie, oplaty adiacenckicj. oplaty planistycznej, oplaty za zezwolenie na
sprzedaz  napojow  alkoholowyeh  oraz  pozostatych  niepodatkowych  naleznodci
budzetowych. AR

uzgadnianie przypisow 1 odpisow 7 rejestrem wymiarowym oraz obrotdw z ksiegowosceis.
prowadzenie kart podatmkow w systemic elcktronicznym oraz ich analiza i kontrola
terminowoscei wplat,

wystawianie 1 podpisywanie zawiadomien 1 upomniei na zaleglosci niepodatkowe.
wystawianie tytutow  wykonawczych 1 wspoldzialanie w tym  zakresie z Urzedem
Skarbowym,

rozliczanie soltysow z inkasowane] przez nich gotowki z tytulu zobowigzan pienigznych
oraz sporzqdzdme list inkasa za pobor podatkow,

dokonywanie zwrotow naleznoscei z zakresu prowadzonych spraw

obstuga Elcktronicznego Obiegu  Dokumentéw w  zakresie zatatwiania spraw na
zajiowanym stanowisku pracy,

10) wykonywanie innych polecen t czynnosei shuzbowyveh zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na danyvm stanowisku.

- praca na umowe o prace na czas nieokeeslony, w petmym wymiarze,

- migjsee pracy brzad Miejski w Kartuzach,

- wspOlpraca w ramach komoérek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,

- praca przy komputerze powyzej 4 podzin na dobg.

- praca na przedmiotowym stanowisku nic jest narazona na wystgpowanie ucigzliwyeh i
szkodliwych warunkow pracy,

- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Migjskiego w
Kartuzach.

S. Wymagane dokumenty:

#
2)

wlasnorecznie podpisany fist motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji. o ktorych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.. Dz.U. z 19981, Nr 21, poz. 94 ze zm) t. imi¢ {imiona} 1
nazwisko. imiona rodzicow. dat¢  wrodzenia, miejsce zamieszkania (adres  do
korespondencji), wyksztalcenie. przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

kserokopie swiadeetw pracy fub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz pracy,
kserokopie dokumentow  podwiadezajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje 1 amiejetnoscei.

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubtegajace] si¢ o zatrudnienie.

odwiadezenié  kandvdata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedace)
obywatelent Panstwa Unii Europejskiej lub innego pafstwa, kiorej na podstawie umow



miedzynarodowych Tub przepisdéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnicnia na  terytorium  Rzeczypospolitey  Polskic) - kserokopia  dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomoscei jgzyka polskiego okreslonego w przepisach o
shuzbie cywilnej), :

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego fub umyslne przestgpsiwo skarbowe.,

9) os$wiadczenie kandydata o posiadanc) pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu w petni praw publicznych,

10) odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Kartuzach w miesiacu
sierpniu 2017r. wynosit co najmnie) 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentdow aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczig na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jézeta Hallera 1, 83-300 Kartuzy: z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny referent ds. ksi¢gowosci,

numer ogloszenia OR 2110.9.2617

w terminie do dnia 21 wrzesnia 2017r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczng za posredniciwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczonej na portale internetowym /UMKARTUZY /skrytka -
dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane bezpiceznym podpisem elektronicznym
werylikowanym przy pomocy waznego kwaltftkowanego certylikatu.

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnveh osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telcfonicznic Jub droga
elektroniczng o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotvezgeego wymagane]
wiedzy 1 umiejegtnosci oraz rozmowy kwalifikacyjne). Osoby, ktére nie spelniaja wymagan
formalnych, nic beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronte internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kurtuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motvwacyjny. CV oraz oryginal kwestionariusza
asobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osoboewych zawartyeh w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7z ustawg 2z dnia 29 sierpoia 1997r. o
ochronie danych osobowyceh (Dz.U, Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin.zm.)

BURMISYRZ
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