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

stanowisko ds. ewidencji dochodoéw gminy z tytutu podatkéw i optat
w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych w Wydziale Finansowym
(1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

minimum 3-miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w komérkach
ksiegowych (dopuszczalny réwniez staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy),

znajomos$c¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw w szczegolnosci: Ordynacja wyborcza (dziat ll1-
IV), o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o finansach publicznych,
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowosci oraz

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczeg6lnosci standardowych edytorow tekstu
i arkuszy kalkulacyjnych,

znajomosc¢ programu finansowo — ksiegowego,

znajomosc¢ programu do obstugi bankowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

prowadzenie ewidencji w zakresie:
¢ ksiegowos¢ analityczna tgcznego zobowigzania pienigznego os6b fizycznych
e ksiegowos¢ analityczna w zakresie optat lokalnych,
¢ ksiegowos¢ budzetowa w zakresie optaty skarbowej
codzienne pobieranie wyciggéw bankowych z programu bankowego,
biezaca rejestracja i ksiegowanie wptat gotdéwkowych i bezgotéwkowych,
przygotowywanie dokumentéw — dowoddéw wptat do ksiegowania poprzez:
e dekretacje dokumentu, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
e nadanie numeru identyfikatora podatnika oraz ustalenie tytutu wptaty (podatek, odsetki za
zwtoke, koszty upomnienia, optata prolongacyjna),
prowadzenie dziennika obrotéw podatku w formie zestawien dziennych ksiegowan z rozbiciem
na tytuty wpfat, zwroty podatku oraz wptaty dokonane w kasie urzedu lub na konto bankowe,
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f) przygotowanie pism, decyzji, postanowien, not ksiegowych i innych dokumentow
dla podatnikéw,

g) przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dowodoéw
ksiegowych i sporzadzanie prawidlowych zastepczych dowodéw ksiegowych, bedacych
podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych,

h) sporzadzanie przelewow w systemie elektronicznym w programie bankowym, w tym w formie
przekazu pocztowego,

i) biezaca, terminowa i systematyczna analiza kont podatnikéw i kontrola terminowosci zaptaty
przez podatnikéw zobowigzan podatkowych,

j) terminowe i systematyczne podejmowanie czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien,
niezwtocznie po uptywie terminu ptatnosci, oraz wystawianie do organéw egzekucyjnych tytutow
wykonawczych, niezwtocznie po uptywie wskazanego w upomnieniu terminu zaptaty),

k) comiesieczna weryfikacja ewidencji w zakresie sprawdzenia wykonania przez podatnikow
decyzji ratalnych, odroczeniowych oraz dokonywanie stosownych zmian w tej ewidencji,

I) Scista wspotpraca z pracownikami merytorycznymi oraz organem egzekucyjnym w zakresie
aktualizacji kwot objetych tytutem wykonawczym, w tym przygotowanie zawiadomien
do organéw egzekucyjnych dotyczacych wycofania lub ograniczenia tytutu wykonawczego
na skutek zaptaty podatku lub wydania decyzji zmniejszajgcej zobowigzanie podatkowe,

m) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ksiegg zestawien podatkowych (salda zalegtosci, salda
nadpfaty, salda odsetek podatkowych, przypiséw, odpiséw, wptywéw i zwrotéw) w okresach
miesiecznych i kwartalnych tj. na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia
kazdego roku podatkowego,

n) terminowe przygotowanie do Wydzialu Ksiegowosci na dziern sprawozdawczy, informacji
do sprawozdania RB 27S oraz sprawozdania RBN, oraz przygotowanie na 31 grudnia,
informacji o wysokosci naleznosci diugoterminowych (w tym  krétkoterminowych),
oraz informacji do bilansu skonsolidowanego,

0) coroczne aktualizowanie kont podatnikéw do odpisu aktualizujgcego,

p) obstuga klientow,

g) uczestnictwo w organizacji wybordéw, spisdw oraz referendow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na parterze budynku Urzedu Miasta Jelenia Géra przy ul. Sudeckiej 29. Ciggi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia
szerokosc¢ dojs¢ i przejsé. Budynek nie jest wyposazony w winde,

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 zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe”,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



e) kopie dokumentdw potwierdzajgcych:

e wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych);

e doswiadczenie zawodowe: dokumenty potwierdzajgce minimum  3-miesieczne
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w komérkach ksiegowych
(dopuszczalny réwniez staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy) w szczegdlnosci:
kserokopie Swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie,
zaswiadczenia od pracodawcy, zaswiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych).

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o 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 skiadac:

- w kancelarii Urzedu Miasta Jelenia Gdéra przy ul. Sudeckiej 29 pok. 2 ( parter) z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko ds. ewidencji dochodéw gminy z tytutu podatkéw i optat w Wydziale Finansowym
w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych” 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 8 wrzesnia 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 (przybudowka Ratusza - parter ), ul. Sudecka 29.

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

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Gérze moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Jeleniej Gory z siedzibg w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora przy Pl. Ratuszowym 58 w Jeleniej Goérze. Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatlcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepisbw Kodeksu pracy, podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.

Prezydent Miasta
Jeleniej Goéry
(-) Marcin Zawita



