Burmistrz Karlina
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
podatkow i oplat lokalnych

I. Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy 1/1 etatu

II. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawla Il 6
78 — 230 Karlino

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy
pomocy programu komputerowego,

2) kontrola i analiza terminowosci wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz naliczanie odsetek za zwloke,

3) Kontrolowanie wysokodci uiszczanych wplat z kwotg okreélong w deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Ksiggowanie przypisow, odpiséw oraz zwrotdw oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5) Uzgadnianie obrotdéw wynikajagcych z urzadzen ksiggowych z kontami dochodow
w ksiegowosci budzetowej.

6) Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania ulg w zaplacie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie ustawy ordynacja podatkowa.

7) Nadzér nad odroczonymi terminami platnosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz nad terminami ustalonych rat ptatnodci optaty.

8) Prowadzenie calosci spraw windykacyjnych dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

9) Przekazywanie wystawionych tytuldéw wykonawczych do wlasciwego organu egzekucyijnego.

10) Zawiadamianie organdéw egzekucyjnych o kazdej zmianie wysokosci naleznosci objetej
tytutem.

11) Analiza windykacji naleznosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wplywdow opfaty i ich zalegloécei,

13) Wspélpraca ze stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami.

14) Wspolpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu planu dochodéw budzetowych 1 sprawozdan
z dochodow optaty za gospodarowanie odpadami.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolnos$é do czynnoscei prawnych oraz Korzysta z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne albo administracyjne,
4) cieszy sie nieposzlakowana opinig,



5) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego 1 umyslnie przestgpstwo skarbowe,

6) znajomos$¢ ustaw w zakresie wykonywanych zadan m.inn: ustawa ordynacja podatkowa,
ustawa o utrzymaniu porzadku 1 czystosci w gminach, ustawa o postgpowaniu
egzckucyjnym w administracji, rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie trybu postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do
zastosowania S$rodkéw egzekucyjnych, rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
tytutow wykonawczych stosowanych —w egzekucji administracyjnej, rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a
takze zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte w rachunkach, zarzadzenia i uchwaty
stanowiace prawo lokalne w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustawy kodeks postepowanie administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych.

b) dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,
2) umiejetno$¢ analitycznego podejécia do probleméw,
3) umicjetnosé i doswiadczenie w pracy w grupie,
4) dobra znajomos¢ obstugi komputera,
5) wnikliwos$é, dyskrecja,
6) odpornosé na stres, obowigzkowo$é, rzetelnosé,
7) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,
8) zachowanie zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi 1 wspétpracownikami.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz.
tygodniowo), na podstawie umowy o prace, praca przy komputerze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy, szkolenia, wyjazdy stuzbowe, bariery architektoniczne — budynek nie jest
wyposazony w windg.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty: .

» list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

o zyciorys (CV),

s kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

s o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane
bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

¢ oswiadczenie o petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
o prace na potrzeby procesu rekrutacji,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe (staz
pracy), posiadanie dodatkowych kwalifikacji, kursow itp..



VII. Termin, sposéb i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do 31.03.2017r. w sekretariacie
Urzgdu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pigtro) do godz. 15% lub przestaé na adres Urzedu: Urzad
Micejski w Karlinie, P1. Jana Pawla I1 6, 78 — 230 Karlino.

VIIL Dodatkowe informacje:

- Aplikacje, kiore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

- Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru, ktéra
zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.

- Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:// bip.karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.

- Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostana odestane
poczta.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny byé podpisane
1 opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
0 ochronic danych osobowych (tj.Dz.U.2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2016.446)”.
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