OGLOSZENIE
PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG
OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr Oferty - BK.2110.7.2022.K

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miasta Kotobrzeg
‘ ui. Ratuszowa 13

[l. NAZWA STANOWISKA PRACY: podinspektor
Wydziatu Ksiegowoéci i Sprawozdawczosci

ITLWYMAGANIA.
1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pézn. zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym moze byé osoba, kidra spetnia nizej wymienione
wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma peing zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe, cieszy sig nieposzlakowang opinia,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: ekonomia, finanse, rachunkowosé

3) staz pracy: 3 lata

4} inne umiejetnosci: znajomosé zagadnien IT, obstuga komputera w zakresie:
pakiet biurowy Microsoft Office,

5) znajomos¢ przepiséw prawnych:

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— ustawa o ochronie informagii niejawnych,

— ustawa o dostepie do informacji publicznych,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzadowych,

— ustawa o finansach publicznych,

~— Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
— ustawa o rachunkowosci.

2. DODATKOWE

1) preferowane doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

2) samodzielnos¢é w podejmowaniu decyzji

3) umiejgtnosé analityczna

4) umiejetnosé pracy w zespole

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) kreatywnos$¢, komunikatywnosé

7) umiejetno$¢ negocjacii, odpowiedzialno$é, systematycznose, zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne




2) umiejetnos$¢ autoprezentacii

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Celem wykonywane] pracy jest ewidencja ksiggowa i windykacja naleznosci z tytutu
optat za uzytkowanie wieczyste, przeksztaicenia uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnoéci, sprzedaz gruntow, lokali i budynkow.

V.

VL.

w

1) Ewidencja przypiséw i odpisow, wptat i zwrotdw naleznosci z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo
whasnosci, sprzedazy gruntdw, lokali i budynkow.

2) Ewidencja ksiggowa na kontach pomochiczych wplat w zak_resie ww. naleznosci.

3) Kontrolowanie terminowosci wpfat naleznodci z tytulu optat za uzytkowanie
wieczyste, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
sprzedazy gruntéw, lokali i budynkéw, w tym naliczanie odsetek
i rozksiegowywanie wptat poprzez wydawanie postanowieri o zarachowaniu.

4) Analizowanie zalegtosci | podejmowanie dziatari  informacyjnych przed
przystgpieniem do pierwszej czynnosci egzekucyjnej, w tym poprzez wysytanie
powiadomien sms o zalegtosciach, wystawianie upomniet i wezwan.

5) Podjecie dziafan zmierzajacych do przymusowego wyegzekwowania naleznosci
(np. wystawianie tytutow wykonawczych, ustalanie sktadnikdw majatkowych,
z ktérych moze by¢ prowadzona egzekucja).

6) Kierowanie spraw do Biura Prawnego celem wszczecia egzekucji sgdowej.

7) Analizowanie i kontrolowanie naleznoéci wymagalnych w celu zapobiegania
przedawnieniu zobowigzan w zakresie ww. optat.

8) Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg w zaptacie naieznosci
cywilnoprawnych w zakresie powierzonym wyzej.

9) Uzgadnianie kwot naleznego podatku VAT.

10) Sporzgdzanie sprawozdan syntetycznych, dziennych, miesiecznych, kwartalnych
i rocznych obrotéw oraz uzgadnianie ich z ewidencja dochoddw budzetowych.

11) Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz z wykonania budzetu Miasta.

12) Prowadzenie postepowan w zakresie powierzonych spraw zgodnie z udzielonym
upowaznieniem przez Prezydenta Miasta.

13) Kompletowanie catoéci dokumentacii ksiegowej dotyczacej powierzonych zadan.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia,

2) praca przy monitorze ekranowym ¢o najmniej 4 godziny dziennie,
3) praca w budynku urzedu, ul. Ratuszowa 13,

4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

5) codzienny kontakt z interesantami.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0sOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepemnosprawnych,
wynosit ponizej 6%
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Vil. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny.

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

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wymagane wyksztatcenie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy, w przypadku posiadania

stazy pracy.

5) Referencje wskazane.

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat
chce skorzysta¢ z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

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

8) Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pemni praw
publicznych,

- Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-~ zapoznaniu sig z treécig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Wzér oswiadczenia do pobrania nha stronach internetowych Urzedu
www.kolobrzeg.pl (zaktadka: BIP- Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VIll. Termin skiadania ofert: do dnia 10.03.2022 r.

IX. Miejsce skladania ofert: Biuro Kadr i Plac

Urzad Miasta Kotobrzeg

ul. Ratuszowa 13

/skrzynka oddawcza/
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiScie, poczia elektroniczng
w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elekironicznego lub poczig na adres

Urzedu z dopiskiem: - dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — podinspektor
Wydziatu Ksiegowosci | Sprawozdawczosci

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Infermacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne,
www.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej 13.

KIEROWNIK
BIUR A KEAR | FLAC
-
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