Burmistrz Otynia
oglasza nabor na stanowisko podinspektora do spraw dochodéw budzetowych,
windykacji i plac
w Urzedzie Miejskim w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: podinspektor do spraw dochodéw budzetowych, windykacji i ptac
w Urzedzie Miejskim w Otyniu

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

5) minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w przypadku osob z wyksztalceniem
Srednim.

2.Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji;

zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole;
komunikatywno$¢, samodzielnos¢,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ gradacji waznos$ci spraw.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej Gminy i Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa zewngtrznego oraz zarzadzeniami 1 instrukcjami wewngtrznymi;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j syntetycznej i analitycznej dochodow z tytutu
podatkow i optat przy wykorzystaniu aplikacji komputerowych, zgodnie z zasadami
obstugi tych aplikacji;

3) kontrola pod wzglgdem rachunkowym i formalnym dokumentow ksiggowych;
4) dekretacja dokumentow ksiegowych;
5) wystawianie postanowien i zawiadomien o zarachowaniu wplat;

6) analiza zaleglo$ci w zakresie podatkow i optat, wystawianie upomnien, wezwan
do zaptaty, prowadzenie ,,mi¢kkiej” egzekucji, wystawianie tytutow wykonawczych;

7) wspotpraca z komornikiem w zakresie prowadzonej egzekucji;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych, analiz, symulacji i innych informacji
z zakresu dochodow, przy wykorzystaniu aplikacji komputerowych, zgodnie
z zasadami obstugi tych aplikacji;

9) sporzadzanie list ptac;

10) sporzadzanie deklaracji oraz naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego
od osob fizycznych;

11) prowadzenie rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie deklaracji;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg wynagrodzen pracownikow;
13) prowadzenie kart zarobkowych i zasitkowych pracownikow;
14) wydawanie zaswiadczen, wynikajacych z zakresu zajmowanego stanowiska;

15) wykonywanie analiz, symulacji i innych opracowan finansowych na potrzeby
Burmistrza Otynia i Rady Miejskiej.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 2 -kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze;
3) wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie;
4) data zatrudnienia: 04 marca 2019r.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Otyniu, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci;

6) oryginat kwestionariusza osobowego;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz.1260 ze zm.).

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przestac na adres:

Urzad Miejski w Otyniu

ul. Rynek 1

67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora do spraw dochodéw budzetowych,
windykacji i plac” w terminie do dnia: 28 lutego 2019 r. do godz. 15%.

Inne informacje:
1) osoby, ktore spetniag wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru bedg powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;



2)
3)
4)

5)

6)

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego po okres§lonym terminie nie bgdg
rozpatrywane;

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigeciach,
na poszczeg6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Otyniu;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3550215 lub
68 3559400.

Burmistrz Otynia
/-/ Barbara Wroblewska



Druki do pobrania:

1) Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

2) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.



