Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.25.2022
Burmistrza Miasta lfawy z dnia 27 czerwca 2022 .

Ogloszenie
Burmistrz Miasta Itawy

oglasza nabor na stanowisko Inspektora — 1 etat

w Wydziale Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta Ilawy ul. Niepodleglosci 13
I. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie — wyzsze

staz pracy - minimum 5 lata

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegblnosci ustaw:

- 0 podatku od towaréw i ustug,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- 0 podatkach i optatach lokalnych,

- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2) doswiadczenie zawodowe — doswiadczenie w pracy w ksiegowosci jednostki budzetowe;.
3) predyspozycje osobowosciowe — uczciwo$é, starannosé, rzetelnosé, punktualnos¢, umiejetnos¢ pracy

w zespole i nawigzywania dobrego kontaktu z interesantem.

4) inne — biegta znajomos$¢ obstugi komputera ( Windows, Microsoft Office).
IL. 1. Podstawowy zakres obowigzkow stuzbowych:
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. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow

i zaliczefi nadpfat naleznosci z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw o0s6b fizycznych za
przeksztatcenie na wlasnos¢ prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oséb fizycznych, za dzierzawe,
sprzedaz i najem mienia komunalnego oraz innych oplat zwigzanych z gospodarka mienia
komunalnego.

Prowadzenie ewidencji wierzycieli naleznosci.

Biezaca kontrola terminowosci wplat naleznosci i podejmowanie czynnosci zmierzajgcych
do przymusowego sciagania nalezno$ci poprzez zastosowanie srodkéw egzekucyjnych.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej niezbednych danych do sprawozdan budzetowych,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
z zakresu realizacji dochodéw.

Naliczanie podatku VAT i terminowe rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym oraz prowadzenie
niezbednych ewidencji w zakresie tego podatku.

Wystawianie faktur VAT z tytutu naleznosci budzetowych objetych naliczeniem podatku VAT.
Prowadzenie rozliczen z tytutu centralizacji VAT.

Sporzadzanie i przekazywanie administratorowi gminnych budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,
co miesigc wykazu dokonanych wplat na rachunek Urzedu Miasta naleznosci z tytutu dzierzawy
nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowant w sprawie umorzen podatku dochodowego od 0séb fizycznych, podatku
od czynnosci cywilno -prawnych, podatku od spadkéw i darowizn oraz karty podatkowe;.

2. Zakres odpowiedzialno$ci pracownika:
Pracownik odpowiedzialny jest za:

1.
2.

3.
4.

Przestrzeganie ustawy o podatku od towaréw i ustug

Ochrong danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktorych pracownik ma
dostep.

Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305
z pézn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.

Prawidlowg realizacj¢ zadan ujetych w zakresie obowiazkéw shuzbowych.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe,

2. praca w wymiarze: 1 etat

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w Urzedzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil powyzej 6%.

I1II. Oferta powinna zawieraé:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zalgcznik
do niniejszego ogloszenia),

2) kopie dyplom6w i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie
wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy
na wymienionym stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

o0 tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z pézn. zm.) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzgdzie Miasta Itawy.”

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,.Nabor
na stanowisko —inspektora — Wydziat Budzetu i Finanséw w Urzedzie Miasta Hawy”
bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Miasta Hawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Ilawa w terminie
do 08 lipca 2022r. do godziny 14*° (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miasta).
Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢:
1) informacj¢ o niekaralnosci wydana przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym
stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w Kancelarii w siedzibie
Urzgdu Miasta ltawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru o ile kandydat ich
w tym terminie nie odbierze. :
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