BURMISTRZ WYRZYSKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

- podinspektor ds. ksieggowosci podatkowej
na pelen etat od dnia 1 stycznia 2024 roku

w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$¢, podatki lub inne
pokrewne;

2) 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z pelni praw publicznych,

6) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw, w tym:
a) ustawa o rachunkowosci;
b) ustawa o finansach publicznych;
¢) ustawa o podatkach i optatach lokalnych;
d) ustawa Ordynacja podatkowa;
e) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
f) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;
g) ustawa o samorzadzie gminnym;

2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego typu MS Office i Libre
Office 1 obsluga programéw ksiegowych z zakresu realizowanych zadan oraz urzadzen
biurowych;

3) mile widziane do$wiadczenie w pracy w urz¢dach administracji samorzadowej, w tym

na podobnym stanowisku;



4) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) samodzielnos¢ 1 kreatywno$c¢;

6) dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, sumiennos¢ 1 odpowiedzialnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

Prowadzanie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od srodkéw transportowych od 0sob
fizycznych i od os6b prawnych.

Prowadzenie szczegdtowych urzadzen ksiegowych ewidencjonujacych dochody budzetowe
w zakresie:

a) podatku od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i od 0séb prawnych;

b) naleznosci niepodatkowych, w tym w szczegdlnosci: wieczystego uzytkowania,
dzierzawy gruntdéw i1 nabytych nieruchomos$ci przez osoby prawne i osoby fizyczne,
sprzedaz sktadnikow majatkowych gminy, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci, optat za zajecie pasa drogowego, optat parkingowych, itp.;

¢) podatku od nieruchomosci os6b prawnych.

Biezace uzgadnianie z zapisami kont syntetycznych i analitycznych jednostki budzetowe;j
salda nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych (konto 221 nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych).

Biezace uzgadnianie urzadzen ksiegowych w zakresie dochodow budzetowych w podziale
na dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Biezace uzgadnianie w zakresie rozrachunkéw i roszczen sald kont analitycznych z
zapisami kont syntetycznych: 201, 221, 225, 226, 290.

Nadzér nad terminowoscig wplacanych naleznosci z pkt 2.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umarzania odraczania i rozkladania na raty
w zakresie dochodow budzetowych wym. w pkt 2.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych o dochodach budzetowych jednostki budzetowe;.
Prowadzenie w miar¢ wystepujacych potrzeb, korespondencji z podatnikami 1 likwidatorami
podmiotow gospodarczych, w zakresie dochodow budzetowych wym. w pkt 2.

Zglaszanie wierzytelnosci syndykowi masy upadiosciowej w momencie wystgpienia
upadtych podmiotéw gospodarczych.

Nanoszenie planu dochodow oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji budzetowej, a takze
sporzadzanie wszystkich sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow.

Terminowe przygotowywanie projektow uchwat.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Sporzadzanie informacji w zakresie realizowanych zadan w sprawach podatkéw 1 oplat
niepodatkowych na potrzeby wewnetrzne Urzedu Miejskiego, Rady Miejskiej w Wyrzysku
oraz dla potrzeb Urzedu Skarbowego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjg 1 rozliczaniem podatku VAT.

Ustalanie przypisOw netto dochodow z tytulu dzierzaw, sprzedazy mienia, wieczystego
uzytkowania, pozostalej sprzedazy, itp.;

Terminowe przekazywanie podatku naleznego VAT z rachunku dochodéw na rachunek
centralizacji VAT.

Przekazywanie z rachunku wydatkéw ewentualnych zaleglosci z podatku naleznego VAT
na rachunek centralizacji VAT (po uprzednim uzgodnieniu kwoty zaangazowania wydatkoéw
VAT).

Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca informacji z dokonanych wptat dochodow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT i zwolnionych z podatku VAT (np. z tytulu
dzierzaw, sprzedazy mienia, itp.).

Sporzadzanie w terminie do 15. dnia nastgpnego miesigca wykazu podatnikow, osob,
kontrahentéw, ktérzy nie dokonali wptat naleznego podatku VAT za dany miesigc.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie ksiggowos$ci podatkowe;.
Realizowanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci zgodnie z przyjetymi zasadami

funkcjonowania kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.

4. Rekrutacja i zatrudnianie niepelnosprawnych.

1.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku nie przekroczyt 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow wytonionych przez komisje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany

do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29.

Specyfikacja pracy na stanowisku:

a) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze;

b) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy;



¢) wymiar czasu pracy: pelen etat;

3. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 stycznia 2024 r.

4. Wymagane dokumenty:

1) dokumenty niezbgdne:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),

b) kopie dyplomow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

c) kopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) o$wiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/We (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (do pobrania),
2) dokumenty dodatkowe:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny wraz z o§wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym
w zakresie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu (do pobrania),

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub przesta¢

poczta w terminie do dnia 4_grudnia 2023 roku (do godz. 16:30, liczy si¢ data wptywu do UM)

na adres: Urzad Miejski w Wyrzysku, ul. Bydgoska 29, 89-300 Wyrzysk z dopiskiem: ,,Nabor

na wolne stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.wyrzysk.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,
ul. Bydgoska 29.

Z up. BURMISTRZA
(-) Jacek Wisniewski
Wyrzysk, 24.11.2023 r.



