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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Jaroslawia
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiggowym
Urzedu Miasta Jarostaw

1. Nazwa jednostki:
Urzad Miasta Jarostawia, Rynek 1, 37-500 Jarostaw
2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.
3. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyzsze
ekonomiczne,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy:

0 podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku le$nym, ordynacja
podatkowa, o rachunkowosci, o finansach publicznych, znajomosé przepisdéw
dotyczgcych ochrony wartosci pienieznych, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach ~ samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego,
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

4. Wymagania dodatkowe:

®

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

predyspozycje zwigzane z obstuga klientow,

znajomos¢ programéw z pakietu MS Office (Word, Excel) obstuga poczty
elektronicznej,

umiejetnos¢ pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem,

tatwos¢ przekazywania informacji,

umiejetnosé planowania i organizacji pracy, terminowoscé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga finansowo-ksiegowa i egzekucja podatkéw:

od nieruchomosci 0sdb fizycznych, rolnego i tacznego zobowiazania pienieznego,
od srodkéw transportowych 0séb fizycznych.

obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw z mienia gminy,

obsluga finansowo-ksiggowa podatku od srodkéw transportowych oséb prawnych
w zakresie:



sprawozdania deklaracji pod wzgledem formalno-rachunkowym, wprowadzanie
przypisow, odpisow,

* ksiggowanie wplat, naliczanie odsetek od wplat dokonanych po terminie,

e w przypadku nie zlozenia deklaracji przez podatnika, kierowanie wnioskéw o
ukaranie do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

e wystawianie tytulow egzekucyjnych, dokonywanie zabezpieczen zalegloci
podatkowych w postaci hipoteki i zastawu skarbowego,

* sporzgdzanie sprawozdan, wydawanie decyzji uznaniowych na wniosek podatnika
ze szczeg6lnym uwzglednieniem przepiséw dot. pomocy publicznej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg od posiadania psa w zakresie:
prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia zobowigzania w oplacie od
posiadania psa, ksicgowanie wplat, wysylania upomnien, wystawiania tytuldw
wykonawczych, sporzadzania sprawozdan, zabezpieczenie zaleglosci przed
przedawnieniem w formie hipoteki, zastawu Skarbowego,

* prowadzenie ponizszych rejestrow oplat i spraw z nimi zwigzanych, w tym
ksiggowanie wplat, sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami:
oplaty od zezwolen na sprzedaz alkoholu, optaty cmentarne, sprzedaz drewna z lasu
gminnego i wycinki miejskiej, zmiana licencji zwiazanej z dziatalnoscia
gospodarcza, grzywien nakladanych w formie mandatéw, oplata eksploatacyjna,
oplata parkingowa, zajecie pasa drogowego, wpltywy z réznych dochodow,

 ksiggowanie dochodéw zwigzanych ze zwrotem wplat udzielonych dotacji gminom
dla niepublicznych przedszkoli,

* obstuga programéw komputerowych stuzacych do ewidencji w/w podatkow i oplat
przyjetych do stosowania w Urzedzie Miasta Jaroslawia,

e rozliczanie 2% odpisu podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej w Rzeszowie oraz
sporzadzanie wykazu,

e sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym dokumentéw  finansowych
wynikajacych z zakresu pracy Wydzialu Finansowo-Ksiegowego,

° prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji w sprawie nadptat w oplacie

skarbowej,

e zastgpowanie wspdlpracownikow w zakresie podatkow i oplat w czasie ich
nieobecnosci,

e bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie wewnetrznych zarzadzen Burmistrza
Miasta.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca na pelny etat,
e praca przy komputerze,

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Jarostawia
w miesigeu: wrzesniu 2019 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu os6éb niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie
ponizej 6%.



Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Urzedu
Miasta Jarostawia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetione umyslnie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy kandydatéw nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego, ktorzy przedloza kopie dokumentow
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego),

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$é, w przypadku gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna,

oswiadczenie — szczegolna kategoria danych (jezeli kandydar przedklada dokumenty
okreslone w pkt 8 o niepelnosprawnosci),

o$wiadczenie 0 miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
o ile nie zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie w ,,danych kontaktowych”,

oswiadczenie o wyrazeniu (nie wyrazeniu) zgody na umieszczenie w BIP imienia
i nazwiska na liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne (dostepne na
stronie internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu (pokéj nr 2) lub
pocztg na adres urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 listopada 2019 r.
wlacznie (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektor w Wydziale Finansowo-
Ksi¢gowym”,

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.



List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem oraz
klauzula Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Burmistrza Miasta Jarostawia z siedzibg w Urzedzie Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1,
37 — 500 Jarostaw, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z péén. zm,),
art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
U UE. L 119. ] zdnia 2016.05.04).

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
bgda informowani na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]
(www.bip jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
Jarostawia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl), oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Miasta Jarostawia.
Osoba _odpowiedzialna do kontaktu jest p. mgr Anna Golab — Skarbnik Miasta
Jarostawia tel.: 016 6248707




