Koronowo, 19 pazdziernika 2022 r.

OR-K.2110.18.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W WYDZIALE FINANSOWO-BUDZETOWYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W KORONOWIE

Burmistrz Koronowa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko
urzednicze w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie,
Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo.

Stanowisko pracy:
Stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w

Koronowie — peten etat
(stanowisko, wymiar etatu)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia, specjalnos¢ finanse,
rachunkowos$¢, prawo i finanse;

— trzyletni staz pracy zawodowej;

— obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

— posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

— niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

— biegta umiejetnosé obstugi komputera (Word, EXEL).

2. Wymagania dodatkowe:
— staz pracy na stanowisku zwigzanym z finansami, ekonomig badz

rachunkowoscig.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku wynika z przepiséw ustaw:

— 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



ordynacja podatkowa,

o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

o ochronie danych osobowych,
0 samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych

i obejmuje przede wszystkim:

prowadzenie elektronicznie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidenciji
przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i rozliczen nadptat podatkéw i optat
lokalnych — tgcznego zobowigzania pienieznego podatku rolnego, podatku
leSnego, podatku od nieruchomosci oséb fizycznych posiadajgcych
nieruchomosci na terenie gminy,

prowadzenie  elektronicznie  ksiegowosci  podatkowej podatku  od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego osob prawnych, jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej oraz innych
podmiotéw,

uzgadnianie wptywow podatkowych z ksiegowoscig budzetowg na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentéow, wptat na rachunek
bankowy,

kontrola terminowej wptaty naleznosci podatkowych przez podatnikow i
inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych (wystawianie upomnien,
tytutéw wykonawczych) zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa,
sporzgdzanie sprawozdan okresowych w zakresie wptywoéw podatkowych,
zalegtosci podatkowych, nadpfat, udzielonych ulg (odroczenia, umorzenia,
zalegtosci podatkowe),

sporzgdzanie wykazu podatnikdw, ktorym umorzono zalegtosci podatkowe
powyzej 500,00 zt,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych przy
wydawaniu zaswiadczen o wysokosci zalegto$ci podatkowych oraz
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,



obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentéw za pobdr podatkéw
lokalnych,

zadania z zakresu udzielanej pomocy publicznej,

przygotowywanie decyzji w zakresie: odroczenh terminu pfatnosci podatkow,
rozktadania na raty zalegtosci podatkowych, umorzen zalegtosci podatkowych,
umorzen odsetek za zwtoke,

zabezpieczanie wykonania zobowigzania podatkowego poprzez: wpis na
hipoteke, dokonanie zastawu skarbowego,

pobieranie podatkéw lokalnych, opfaty skarbowej w sprawach dotyczgcych
podatnikow,

wyliczanie wielkosci naleznego podatku akcyzowego naleznego producentowi
rolnemu w oparciu o ztozone faktury zakupu oleju napedowego,

ustalenie rocznego limitu zwrotu podatku akcyzowego oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji i sprawozdan w tym zakresie,

ewidencje drukow $cistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych,
podawaniem do Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczgcych spraw
podatkowych zgodnie z Zarzgdzeniem Nr OR-S.0050.161.2015 Burmistrza
Koronowa z dnia 9 wrzesnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury
tworzenia i aktualizacji kart ustug wraz z niezbednymi wnioskami i
formularzami w Urzedzie Miejskim w Koronowie,

prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych zadan.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (wytgcznie
na druku zatgczonym do pobrania przy naborze na stronie BIP Gminy
Koronowo),
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
i umiejetnosci,
kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,
inne dokumenty potwierdzajgce przebieg zatrudnienia, posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci,



— oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

— oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- W przypadku osoby niepetnosprawne;j kserokopia  dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie Z ustawg o
pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j.
(art. 13, ust. 2 pkt. 4a.):

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Miejski w Koronowie.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Koniecznosc¢ czestej komunikacji telefonicznej.

Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kultura osobista.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia biurowe w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku.

7. Wynagrodzenie ustalane indywidualnie w zaleznos$ci od doswiadczenia i
kwalifikacji wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgadowych.
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Informacje dotyczace zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynikajace z art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2022 r.,
poz.530t..)

Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2,
powinni  ztozy¢é, wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacje wynikajace z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2022 r., poz. 530 t.j.)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, w
miesigcu wrzesniu 2022 r., ksztattowat sie na poziomie ponizej 6 %.



Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Dokumenty przyjmowane sg do 28.10.2022 r. wiacznie, (liczy sie data wptywu do
urzedu):

dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w ,Kancelarii - Biurze Podawczym” Urzedu
Miejskiego w Koronowie, Plac Zwyciestwa 1, (pok. nr 1), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowo-
Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Koronowie (OR-K.2110.18.2022)”.

dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Koronowie, Plac
Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko
urzednicze w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w
Koronowie (OR-K.2110.18.2022)”.

WAZNE
APLIKACJE, KTORE WPLYNA DO URZEDU PO WYZNACZANYM TERMINIE NIE
BEDA ROZPATRYWANE.

UWAGA: Dokumenty, ktére kandydat powinien zlozy¢ muszg by¢
kompletne i bezwzglednie wiasnorecznie przez niego podpisane. Nie
podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na
przejscie do drugiego, decydujacego, etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Lewandowska — Kadry
nr tel. kontaktowego: (0 52) 38 26 402

Uwaga:
Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej (Biuletyn

Informacji Publicznej) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Koronowie.
Informacja o wynikach naboru réwniez bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Koronowo (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Koronowie.

z up. BURMISTRZA

-/ Stawomir Marszelski
Zastepca Burmistrza



