PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. ewidencji pozostatych niepodatkowych dochodéw Urzedu Miasta
w Wydziale Ksiggowosci w Referacie Dochodow Niepodatkowych
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) nieposzlakowana opinia,

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

f) znajomos¢ przepisbw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o egzekucji w
administracji, kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowych,
b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci standardowych edytorow
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
c) znajomosé programu finansowo-ksiegowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z tytutu zajecia pasa drogowego,
b
c

) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow z tytutu ustug geodezyjnych,

) prowadzenie ewidencji ksiegowej z tytutu dochodow ze Strefy Platnego Parkowania,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej optat ewidencyjnych wnoszonych przy rejestracji samochodoéw,
na rzecz Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,

e) terminowe rozliczanie i przekazywanie pobranych optat ewidencyjnych,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej i windykacja odsetek od nieterminowego przekazania przez
gminy rat dotacji na realizacje zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

g) prowadzenie ewidencji ksiegowej wptywow zwigzanych z gromadzeniem srodkéw z tytutu optat
i kar za korzystanie ze $rodowiska,

h) przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym otrzymanych dowoddw
ksiegowych i sporzadzanie prawidtowych zastepczych dowodow ksiegowych, bedacych podstawg

do ujecia w ksiegach rachunkowych,



4.

i) sporzadzanie w formie pisemnej potwierdzenia sald z kontrahentami w zakresie prowadzone;
ewidenciji ksiegowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej,
k) sporzadzanie niezbednych zatgcznikdw do sprawozdania finansowego w zakresie prowadzone;
ewidenciji ksiegowej,

I) terminowe sporzadzanie miesiecznych informacji niezbednych do sporzadzenia deklaracji
podatkowej VAT i przekazanie na stanowisko ds. rozliczania podatku od towaréw i ustug VAT,

) przygotowywanie dokumentéw w sprawach roztozenia na raty bgdz umorzenia zalegtosci
w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

m) biezaca analiza sald zalegtosci oraz wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty,

n) przekazywanie do Referatu Egzekucji dokumentéw w zakresie zalegtosci dochodzonych na
drodze postepowania sgdowego,

0) wystawianie tytutéw wykonawczych z tytutu zalegtosci w zakresie prowadzonej ewidencji,

p) biezaca wspbtpraca z poborcami skarbowymi w zakresie prowadzonej egzekucji,

r) udziat w aktualizacji i utrzymaniu Systemu Zarzgdzania Jakosci,

s) uczestnictwo w organizacji wyborow, spiséw oraz referendéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na | pietrze w budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29, ciggi komunikacyjne w
budynku odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokosé dojs¢ i
przejs¢, budynek bez windy;

b) stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz
obstuga klientow.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci: "Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ilne przestepstwo
Skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

o wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych),

f)  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe 0 prace

zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie

stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego

zatrudnienia pracownika.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 18 ( | pietro) z
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko ds. ewidencji pozostatych niepodatkowych dochodéw Urzedu Miasta
w Wydziale Ksiegowosci w Referacie Dochodéw Niepodatkowych” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500 Jelenia
Gora z dopiskiem j/w w terminie do dnia 7 lipca 2017r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora
http://bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta, Pl. Ratuszowy

58 (przybudéwka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru w Urzedzie Miasta Jelenia Géra zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (lj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (ij. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Prezydent Miasta Jeleniej Gory - z siedzibg przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej G6rze. Dane osobowe,
o ktérych mowa powyzej, bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru na ww.
stanowisko. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym podmiotom. Kazdy posiada prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania (art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych, Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



