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OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110...F......2020.K

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

NAZWA STANOWISKA PRACY - podinspektor ds. ewidencji dochodow

budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie w Wydziale
Dochodow

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 409-.ze zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym moze byé¢ osoba, ktdra spetnia nizej wymienione
wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

6) posiada wyksztafcenie: wyzsze kierunkowe - ekonomia (finanse i
rachunkowos¢),

7) staz pracy: niewymagane

8) inne umiejetnosci: znajomos$¢ zagadnien IT, obstuga komputera w

zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office,
9) znajomosc¢ przepiséw prawnych
v Ustawa o ochronie danych osobowych
v Ustawa o ochronie informacji niejawnych
v' Ustawa o dostepie do informacji publicznych
v Ustawa o samorzadzie gminnym
v’ Ustawa o pracownikach samorzgdowych
v Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego
v Ustawa o podatkach i optatach lokalnych
v Ustawa o podatku rolnym
v Ustawa o podatku lesnym
v Ustawa Ordynacja podatkowa
v' Ustawa o optacie skarbowej



2. DODATKOWE
1) preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
2) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowos$ci budzetowej
3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnos¢ analityczna
5) umiejetnos¢ pracy w zespole
6) komunikacja werbalna i pisemna
7) kreatywnoscé
8) komunikatywnos$¢
9) umiejetnos¢ negocijaciji
10) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ , zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnosé autoprezentaciji

. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu miasta
oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych w tym zakresie m.in.:

1) Ksiegowanie zgodnie z klasyfikacjg budzetows i polityka finansowa dochoddéw
jednostki na podstawie wyciggdéw bankowych,

2) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych: Rb-27s, Rb-50, Rb-27 ZZ, Rb-N, Rb-PDP
kwartalnych, pétrocznych, rocznych,

3) Uzgadnianie zapisow zbiorczych rejestru z dziennikami obrotéw wptat z
poszczegdlnych rodzajéw podatkéw i optat oraz innych wptywow.

4) Uzgadnianie z Urzedami Skarbowymi wplywdw z tytutu podatkéw i opfat oraz
przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan finansowych w tym zakresie - Rb 27

5) Przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan o dochodach z jednostek budzetowych -
Rb-27s.

6) Sporzadzanie w okresach kwartalnych not z przypiséw wynikajacych z
poszczegolnych zobowigzan budzetowych.

7) Nadzér nad terminowoscig wptat z tytutu innych naleznosci budzetowych.

8) Ksigegowanie i sprawozdawczo$¢ z tytutu optat za udostepnienie danych osobowych
oraz wydanie duplikatu Karty Duzej Rodziny

9) Weryfikowanie tzw. "wplywow do wyjasnienia", przeprowadzanie postepowania
wyjasniajgcego oraz terminowe ich przeksiegowanie lub dokonywanie przelewow

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia
2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku urzedu ul. Armii Krajowej 13
4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%




V. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzedu lub w
Urzedzie Miasta w Biurze Kadr i Ptac p.4)

3) Kserokopia dokumentu po$wiadczajaca wymagane wyksztaicenie

4) Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania
stazy pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (jezeli kandydat chce
skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

7) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach

8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- 0 zapoznaniu sie z tre$cig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Wzér oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu_www.kolobrzeq.pl

(zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIl.Termin skiadania ofert: do dnia_6_sierpnia 2020r.

VIll. Miejsce skiadania ofert : Biuro Kadr i Ptac p.nr4
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
/skrzynka oddawcza/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie, pocztg elektroniczng na
adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: - dotyczy naboru na
urzednicze stanowisko — podinspektor ds. podinspektora ds. ewidencji dochodow
budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej w tym zakresie w Wydziale
Dochodoéw

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.kolobrzeq.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.

KIEROWNIK







