Zatacznik do Zarzadzenia Nr 130.430.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 04 maja 2016r.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Debrzno
ul. Traugutta 2
77-310 Debrzno

2. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej poboru podatkéw i oplat.

3.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne (formalne):

- obywatelstwo polskie;

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosei finanse i rachunkowosé;

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni praw publicznych;

- niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudniente na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ ustawy: o finansach publicznych, rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych,
ordynacji podatkowej oraz sprawozdawczosci budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ obstugi komputera;

- umiejetnosé pracy w zespole;

- zdecydowanie 1 samodzielno$¢ w dzialaniu;

- kreatywno$¢, skrupulatnosé, terminowosé, dyskrecja;
- odpowiedzialnosé; dokladnosé w dziataniu,

- umiejetnosé radzenia sobie ze stresem.

4. Zakres wykonywanych zadah na w/w stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej m. in.:

» prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw Urzedu Miasta i Gminy z tytuhu
podatkéw, oplat ich naleznoscei, uzgadniania ewidenc)i analitycznej z syntetykg

1 wyjasniania réznic,
# naliczanie odsetek od nieterminowych wplat lub niezaplaconych naleznodci

budzetowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz wystawiani¢ monitéw
odnosnie dochodéw z oplat,

» sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych it rocznych) sprawozdan



budzetowych z wykonania dochodow wg klasyfikacji budzetowej, w zakresie
prowadzonej ewidencji ksiggowej,

» sporzadzanie obowiazujacej) sprawozdawczosci statystycznej dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej i do GUS z zakresu prowadzonych spraw,

» sporzadzanie rozliczenn z tytulu wykonywania dochodéw Skarbu Pafistwa
i terminowego przekazywania naleznych wplywow do Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

» prowadzenie zbiorczych rozliczen i sprawozdawczosdci z zakresu dochodéw Skarbu
Panstwa uzyskanych z realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
wynikajgcych z ustaw innych,

» analizowanie realizac)i wplywow z tyvtulu podatkéw i oplat oraz informowanie
bezposredniego przelozonego i Skarbnika Gminy o poziomie ich realizacji,

» czuwanie nad rytmicznym wplywem dochoddéw oraz nadzér nad likwidacja
zaleglosci,

» Scislej wspolpracy z osoba podejmujacg czynnosci zwiazane z windykacja
naleznosci budzetowych realizowanych przez Urzad,

» wydawanie zaswiadczen na podstawie zapisow ksiggowych o niezaleganiu
w podatkach,

» prowadzenie analityki ksiegowej dot. darowizny, ect.,

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych oraz obshuga finansowa IPC, jako jednostki budzetowej

w ramach Centrum Ushig Wspélnych, w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych
mieszczacych si¢ w planie budzetowym na dany rok.

»

»
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Wprowadzanie do systemu finansowo — ksiggowego dowodow ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji pozabudzetowej, prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych.

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyka i wyjasnianie réznic.

Prowadzenie analityki dla kont rozrachunkowych dla poszczegdlnych kontrahentéw.
Przygotowanie dokumentow do przelewow w obrocie bezgotdwkowym.
Informowanie Dyrektora IPC o realizacji wydatkéw budzetowych,

Uzgadnianie rozrachunkéw — zaleglosei, nadplaty,

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw
i dochodow budzetowych wg klasyfikacji budzetowej, w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiggowej,

Uzgadnianie i potwierdzanie sald kont bilansowych przygotowujacych do sporzadzenia
rocznych sprawozdan finansowych zamykajacych dany rok budzetowy,

4, Wykonywania innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
zastepeg Skarbnika.



5. Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy — pelny etat;
- miejsce pracy — stedziba Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno

ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno
- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej z mozliwoscia zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas
nicokreslony.

6. Informacja o wysokos$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jedneostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych za miesiac poprzedzajacy dat¢ upublicznienia
ogloszenmia wynosi mnigj niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

-CV;

- kserokopia dowodu osobistego;

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na formularzu urzedowym
stanowiacym zalacznik do Rozp. Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009r., (Dz.U
z 20091, Nr 115, poz. 971);

- kopie dokumentu potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

- podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- podpisane o$wiadczenie o nickaralnosci za przest¢pstwa popelnione umyslnie scigane

z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko
kandydatowi postgpowanie karne lub karno- skarbowe { w przypadku wyboru do zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

- oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym;

- podpisana klauzula o tresci ,, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.,

o ochronie danych osebowych (Dz.u z 2015r., poz. 2135 z pozn. zm).

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Zgtoszenia kandydaci powinm sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta

t Gminy Debrzno pokdj nr 12 ul. Traugutta 2, 77-310 Debrzno w terminie do dnia 20 maja 2016,
do godz. 14 z dopiskiem na kopercie ,, Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
podatkowe) poboru podatkéw t optat.”

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej] wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng., oraz
w razie potrzeby na test sprawdzajacy posiadanych umiejetnosci finansowo rachunkowych.
Odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecno$é spowoduje
pozostawienie oferty bez rozpoznania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
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