MOSINA

Burmistrz Gminy Mosina
ogtasza
nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Finansowo-Budzetowym
Urzedu Miejskiego w Mosinie,
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania hiezbedne:

1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 ust. 3, pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.zm.) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych;

2. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

3. prawo jazdy kategorii ,, B”

4. podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

1) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego;
Ustawa z 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych;
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa;
Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
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Wymagania dodatkowe:.
1. doswiadczenie w administracji samorzadowej-gminnej w ksiegowosci budzetowej bedzie
dodatkowym atutem;
2. umiejetnos¢ pracy w zespole; zdolnosci komunikacyjne, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
wysoka kultura osobista, samodzielnosc;
3. biegta znajomos¢ MS Office, umiejetnosci matematyczne i analityczne, umiejetnos¢
redagowania tekstow;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Ksiegowanie dowoddow bankowych:
a) ksiegowanie naleznosci podatkowych,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotow i przeksiegowan,
c) wystawianie decyzji o zarachowaniu wptat,
d) informowanie o nadptatach,
e) uzgadnianie obrotdow i sald z ksiegowoscig budzetowa,
2) Egzekucja zalegtosci podatkowych:
a) udzielanie informacji na temat zalegtosci podatkowych,
b) wystawianie upomnien,
c) wystawianie tytutow wykonawczych,
d) zgtaszanie wierzytelnosci,
e) dokonywanie wpisow zalegtosci podatkowych na hipoteke,
f) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie egzekucji podatkowej.
Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.
Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.
Wykonywanie innych polecen przetozonych.
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Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. praca w pethnym wymiarze czasu pracy;

2. godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00 - 17.00, wtorek-piatek 7:00 - 15.00

3. praca ma charakter administracyjno- biurowy potaczona z wyjazdami poza Urzad;

4. Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czesci budynku
dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych. Stara czes¢ budynku tj. czes¢ parteru
i pietro nie jest dostosowana do 0s6b niepetnosprawnych ( brak windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

w_rozumieniu_przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi mniej niz

6%

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV);
2. kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej http://bip.mosina.pl.);
3. list motywacyjny;
4. kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  posiadanie  polskiego  obywatelstwa

lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych( do pobrania na stronie internetowej http/bip.mosina.wokiss.pl);

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub kopia aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

9. Oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy kategorii B.

10. podpisana klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. poz.922 z p6zn.zm.)

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. po0z.902
z pbézn.zm.) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
29 marca 2018r.
pod adresem:
Urzad Miejski w Mosinie, pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina - Sekretariat w zaklejonych
kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajqcych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



