BURMISTRZ SMIGLA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Finanséw
Budzetu i Windykacji

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel

I. Stanowisko urzednicze: Referent w Wydziale Finansdw Budzetu i Windykacji w Urzedzie Miejskim

Smigla

Il. Wymagania niezbedne:

posiadanie wyksztatcenia sredniego ekonomicznego;

udokumentowanie co najmniej rocznego stazu pracy na stanowisku ksiegowym;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw prawa w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci,
podatkéw i optat.

Ill. Wymagania dodatkowe:

Biegta umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
Dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programodw finansowo-ksiegowych, w tym Radix
WIP+ System Windykacji Optat i Podatkéw;

umiejetnos¢ interpretacji aktéw prawnych;

zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy;

samodzielnosé, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, dyspozycyjnosg;

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Informacje dotyczqce ochrony danych osobowych dostepne sq na stronie:
https://bip.smigiel.pl/artykul/83/1324/klauzula-informacyjna



https://bip.smigiel.pl/artykul/83/1324/klauzula-informacyjna

Zakres obowigzkdéw:

1. Prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla wszystkich dochodéw, za wyjatkiem podatku
rolnego, le$nego, od nieruchomosci i tagcznego zobowigzania pienieznego.

2. Kompleksowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej budzietu gminy umozliwiajgce
zaewidencjonowanie jej analitycznie i syntetycznie.

3. Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dotyczgcym dochoddw.

4. Prowadzenie windykacji naleznosci.

5. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych podatnikow i
kontrahentdw poprzez analizowanie wptat i terminowe wystawianie upomnien oraz kierowanie
spraw do egzekucji.

6. Pomoc w prowadzeniu ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

7. Przygotowywanie miesiecznych zestawien wedtug klasyfikacji budzetowej oraz przypiséw i
odpisdow wybranych podatkdw i innych dochodéw podatkowych.

8. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Skarbnika i Zastepcy Skarbnika.

9. Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o prace, praca w podstawowym systemie czasu pracy —w
godzinach od 7:00 do 16:00 w poniedziatki, od 7:00 do 15:00 od wtorku do czwartku, od 7:00 do
14:00 w pigtki,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.

VI. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy,

3) oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- stwierdzajace, iz posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) podpisana klauzula informacyjna,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji

6) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, ukoriczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Informacje dotyczqce ochrony danych osobowych dostepne sq na stronie:
https://bip.smigiel.pl/artykul/83/1324/klauzula-informacyjna
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VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 czerwca 2021 roku w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem
,nabdr na stanowisko Referenta w Wydziel Finansdw Budzetu | Windykacji - nie otwierad”:

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu,
b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel (decyduje data
wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 5186 906

VIII. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania, bedg informowani telefonicznie o terminie testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.
4) Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za posrednictwem
poczty.

Smigiel, 2.06.2021 r. Z up. Burmistrza Smigla
Zastepca Burmistrza
/-/ Marcin Jurga
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