B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.Wi.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel. NOA-2R3485. fay NOA-3RIRT

SK.2110.4.2016.EK
Burmistrz Drawska Pomorskiego
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej i
podatkowej w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
78-500 Drawsko Pom. ul. Sikorskiego 41

1. Wymagania niezbedne:

1) na wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym lub wyksztatcenie $rednie; wymagany profil —
ekonomiczno-administracyjny; w przypadku wyksztatcenia $redniego wymagany
jest przynajmniej dwuletni staz pracy,

9) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Word, Excel:

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, ustawy o podatku od towarow i ustug (VAT).

2. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, doktadnosé, komunikatywno$é, wysoka
kultura osobista,

2) doswiadczenie zawodowe w administracji,

3) samodyscyplina, rzetelnosé, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé,
sumiennosc,

4) umiejetnos¢ interpretaciji przepisow prawa,

9) mile widziany staz pracy w strukturach jednostek samorzgdu terytorialnego.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;

2) zatrudnienie w wymiarze catego etatu;

3) stanowisko pracy w urzedzie wyposazone jest w komputer, niezbedne
oprogramowanie, telefon.

4. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:



W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:

1) obstuga systemu ksigegowego zwigzanego z ewidencjg naleznoéci z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi ( ewidencja wptat, zwrotow,
zaliczen nadptat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, klasyfikacja
budzetowg oraz wewnetrznymi procedurami);

2) obstuga innych programéw komputerowych zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami;

3) rozpisywanie wyciagdw bankowych oraz dekretowanie dokumentow;

4) uzgadnianie ewidencji ksiegowe] przypisow i odpisow naleznosci z rejestrami
wymiarowymi ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) przygotowywanie, sporzgdzanie i przekazywanie danych do przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych poboru optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z
obowiazujgca instrukcjg kancelaryjng;

7) prowadzenie ewidencji podatku VAT w urzedzie;

8) prowadzenie zbiorczych rozliczen podatku VAT urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy, prowadzenie zbiorczych rejestréw sprzedazy VAT;

9) sporzgdzanie jednostkowej deklaracji podatku VAT gminy;

10)ustalanie kwot naliczonego badz naleznego podatku VAT oraz sporzadzanie
dyspozycji zaptaty w celu prawidtowe] i terminowej zaptaty podatku;

11)sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku VAT (korekt deklaracji) i terminowe
jej przekazywanie do Urzedu Skarbowego;

12)ustalanie prewspotczynnika na kazdy rok podatkowy;

13)kontrola jednostek organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowosci i
terminowos$ci sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaraciji
podatku VAT.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
oraz list motywacyjny;

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztafcenie i staz pracy;

3) kwestionariusz osobowy kandydata;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;



6) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

7) oswiadczenie kandydata o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] i podatkowej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz. 922 ze zm.)”;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.z 2016r., poz.902).

7.Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢  z oryginalem, w zaklejonej kopercie (z oznaczeniem nadawcy)
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej

w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”

nalezy ztozy¢ w siedzibie urzedu, w sekretariacie (pokdj 210) w godzinach pracy
urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego
41, 78-500 Drawsko Pomorskie, w terminie do dnia 20 grudnia 2016 r. (decyduje
data wptywu do Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Oferty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
pod adresem www.umig.drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie tut. urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Drawsko Pomorskie, dnia 07 grudnia 2016 r.
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mdr Zbigniew Ptlak



