Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej, Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4
zatrudni na stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. podatkowo - kasowych w Referacie Podatkowo - Kasowym,

(1 etat)

Do gtéwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezato:

1. Prowadzenie obstugi kasowej budzetu miasta i gminy.
Przyjmowanie wptat na podatki i optaty terenowe.
Przyjmowanie wptat optaty skarbowej.

Pomoc w ksiegowo$ci podatkowe;.
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Sporzadzanie upomnien i tytutbw wykonawczych na zaleglosSci podatkowe od oséb

fizycznych.

6. Systematyczne odprowadzanie zainkasowanej gotowki do Banku obstugujacego Urzad
Miejski w Kuzni Raciborskie;.

7. Podejmowanie gotowki z Banku obstugujacego Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej na wptate
rachunkéw i wynagrodzen na podstawie dyspozycji wyptaty.

8. Woyptlacanie podjetej gotowki na podstawie zatwierdzonych rachunkéw i list ptac.

9. Sporzadzanie raportow kasowych.

10. Wszczynanie egzekucji postepowan podatkowych w zakresie podatkéw od oséb fizycznych.

11. Zabezpieczanie zalegtosci z tytutu podatkéw od oséb fizycznych poprzez wpis na hipoteke.

12. Prowadzenie ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

13. Codzienne rozliczanie kasy.

14. Wycofywanie tytutéw wykonawczych.

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: ekonomia lub rachunkowos¢.
2. Obywatelstwo polskie.
3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
4. Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Znajomos¢ przepis6w prawnych w zakresie:
Ustawa z dnia 24 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa

v
v
v
v' Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
v' Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

v" Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

v' Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;

v Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym

7. Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office.



Wymagania pozadane:
1. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
2. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3. Prawo jazdy kategorii B.

Uwaga:
Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu

w prowadzonym postepowaniu.

Cechy charakteru:

sumiennosé, doktadnosé, bezkonfliktowosé, odpornos¢ na stres, stanowczos$é, samodzielnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
. List motywacyijny;

. Zyciorys zawodowy;
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3. Kwestionariusz osobowy z fotografia;

4. Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje (dopuszczalne sg kserokopie);
5

OsSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

(o2

. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw

publicznych;

7. Oswiadczenie z klauzulg:

a) ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych)”,

b) przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Oswiadczenia winny byé wtasnorecznie podpisane.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 7 paZdziernika 2019 r. do godz. 15:30 w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 4;

| pietro, pokdj 4, badz listownie na adres Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. Na kopercie nalezy
umiesci¢ adnotacje ,Naboér - Podinspektor ds. podatkowo kasowych w Referacie Podatkowo -
Kasowym". Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 419 14 17 wewn.121.
Oferty, ktére wplyna po terminie sktadania ofert nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej.



Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku Urzedu Miejskiego w Kuzni
Raciborskiej, ul. Stowackiego 4, budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg narzgadow
ruchu. Narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy, na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia:
narzadu wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w
pozycji siedzacej, praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku, wymiar czasu pracy - etat,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Praca biurowa w siedzibie Urzedu wymagajgca
sporadycznych wyjazdéw stuzbowych w teren.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegajg
zniszczeniu.

2. Zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku

przeprowadzonego naboru.

/- Burmistrz Miasta inz. Pawel Macha -/



	6. Znajomość przepisów prawnych w zakresie:

