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Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdroj
oglasza
nabo6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdroj

Wolne stanowisko urzednicze:
ds. Ksiggowosci oraz podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie o profilu prawniczym, administracyjnym lub

ekonomicznym,

2. Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dobry stan zdrowia.

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, o podatku lesnym,

ustawy o swobodzie dziafalno$ci gospodarczej i innych ustaw, w ktérych zawarte sg przepisy

dotyczace podatkéw i optat lokalnych, ustawy o rachunkowosci w zakresie ewidencji majatku oraz

inwentaryzacji majatku.

2. Biegta obstuga programéw komputerowych, w tym programéw EXCEL, WORD oraz urzadzen
biurowych.

3. Zdolno$¢ do analitycznego myslenia.

4. Umiejetnoéé organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosc, komunikatywnosc.

7. Wysoka kultura osobista.

6. Chetnie widziane dowiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowosci oraz podatkow i
oplat lokalnych:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych dla 0sob

fizycznych i prawnych, ewidencji podatnikow.

2. Prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow decyzji przypisowych i opisowych,
opracowywanie decyzji w sprawie ulg, odroczen terminéw ptatnosci, roztozen na rat, umorzen
podatkowych

. Dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosci sktadanych informacji podatkowych.

4. Opracowywanie materialéw dowodowych dla Burmistrza w ceku wydania decyzji przyznajacych
ulgi podatkowe.

5. Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych.

6. Przygotowywanie materiatow dowodowych do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w sprawach odwotan podatnikow.

7. Udzielanie wyjasnien w ramach skarg i wnioskow wplywajacych do Burmistrza, wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkow oraz pomocy publiczne;j.

9. Fakturowanie i ewidencja ksiggowa optat z tytutu reklam.

10. Prowadzenie ewidencji analitycznej majatku trwatego gminy i wyposazenia, organizowanie

przeprowadzania inwentaryzacji rocznych i okresowych majatku zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowosci oraz ich rozliczanie.
11. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza Miasta i bezposredniego przetozonego.
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5. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (c.v.);

b) list motywacyjny;

c) dyplom poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia MPiPS z
dnia 8 maja 2017 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcdw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika — tekst jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 894).

e) inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach;

f) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku (zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia, wystawione przez
lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza np. lekarz medycyny ogdlne;j
lub rodzinnej);

g) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

h) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2016 r., p0z.902);

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., p0z.902).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pehny etat,

2. praca w godzinach: poniedziatki od 7.30 do 16.00, od wtorku do czwartki od 7.30 do 15.30,
piatki od 7.30 do 15.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1786) oraz w
sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj,

4. wynagrodzenie za pracg wyplaca sie z dotu w terminie nie pdzniej niz trzy dni robocze przed
zakonficzeniem miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie¢ w dniu poprzedzajgcym,

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, wyniost ponizej 6%.




7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju ul. 11-go Listopada 35;
2. za posrednictwem poczty na adres : Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35,
59-850 Swieradow-Zdr6j (liczy si¢ data wplywu do Urzedu)

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 08.09.2017 roku. Oferty nalezy sktadaé wylacznie w
zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko -
ds. ksiggowosci oraz podatkéw i oplat lokalnych w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdroj”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstwa, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznie lub drogg e-mail o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacjg o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpézniej w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swierad6w-Zdrdj zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w catosci lub czesed,
przedtuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrz Miasta Swieradéw-Zdréj Nr
165/2010 z dnia 28.12.2010 1.

Sporzadzil: Diana Timoftiewicz-Zak
insp. ds. Obslugi Rady Miasta i Kadr
tel. 75/7817666




