Znak:RPP.2110.3.2.2013 Tomaszéw Maz., dn. 29 kwietnia 2013 r.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Nazwa stanowiska: Drugi Zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowo — Ksiggowego

Nazwa stanowisk: Drugi Zastgpca Naczelnika w Wydziale Finansowo — Ksiggowym
Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: ponizej 6%

1.  Warunki pracy na stanowisku:

a) pomieszczenia sa dostgpne dla osob z dysfunkcja narzadow ruchu (budynek Urzedu
Miasta w Tomaszowie Maz., przy ul. POW 10/16, parter),

b) praca przy komputerze,

c) realizacja powierzonych obowiazkow bedzie wigzala si¢ z zalatwianiem spraw
z innymi organami administracji publicznej, instytucjami poza siedziba Urzedu

Miasta.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: rachunkowos¢, ekonomia, finanse lub
pokrewne,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

C) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) posiadanie doswiadczenia zawodowego w zakresie rachunkowosci lub analiz
ekonomiczno-finansowych:
— €0 najmniej 5-letni staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych, badz

innej jednostce prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza lub wykonywanie przez co



f)

najmniej 5 lat dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na tym stanowisku pracy
oraz co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku gtownego ksiggowego lub
samodzielnym stanowisku w zakresie rachunkowosci,

nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ aplikacji MS Office: Word, Excel.

3. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnosc,

b) samodzielno$¢, doktadno$¢ i obowiazkowose,

c) kreatywnos$¢,

d) komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,

e) odpornosc¢ na stres,

f) rzetelnos¢, profesjonalizm w dziataniu,

g) umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej,

h)
i)
)

umiej¢tnos¢ analizy 1 interpretacji aktoéw normatywnych i danych ekonomiczno-
finansowych,

mile widziana znajomo$¢ przepisoOw z zakresu prawa samorzadowego i finansow
publicznych,

mile widziane legitymowanie si¢ dyplomem ukonczenia studidow podyplomowych
w zakresie wymaganych kwalifikacji na tym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie lub nadzorowanie nastepujacych zadan:

1. Prowadzenie pozabilansowej szczegotowej ewidencji ksiggowej naleznych dochodow
1 pobieranych wplat na kontach zobowiazan w odniesieniu do poszczegdlnych
kontrahentow oraz tytutéw i klasyfikacji budzetowej w zakresie:

a)

b)

f)

9)

podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportu, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz innych podatkéw 1 optat naleznych
gminie;

dzierzawy gruntow, wieczystego uzytkowania, przeksztatcen prawa uzytkowania
w prawo witasnosci oraz innych dochodéw z tytulu gospodarki nieruchomosciami
oraz z tytutu czynszu najmu;

wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana planu
miejscowego zagospodarowania przestrzennego;

optat za zezwolenia na handel napojami alkoholowymi, optaty targowej oraz oplat
za wodg, $cieki i energig elektryczna na targowisku miejskim;

oplat za zajecie pasa drogowego, wycinke drzew oraz innych optat wynikajacych
z ustaw o drogach, ochronie przyrody i1 $rodowiska, transportu drogowego
iinnych oraz ustug wykonywanych na cmentarzu komunalnym;

optat za udostepnianie danych osobowych, mandatow karnych naktadanych przez
Straz Miejska, kar porzadkowych i kar umownych;

naleznosci powstalych na wskutek wyplaty $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przypisywanych na podstawie wystawianych przez MOPS decyzji administracyjnych
w sprawie zwrotu tych naleznosci przez dluznikoéw alimentacyjnych;



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

h) pozostatych nie wymienionych wyzej dochodow budzetowych naleznych gminie oraz
dochoddéw z tytutu rozliczenia dotacji, zwrotu badz refundacji wczes$niej poniesionych
wydatkow.

Biezace dokonywanie zapisOw ksiggowych na Kkontach analitycznych podatnikow

i pozostatych dtuznikow na podstawie dowodow wptlat, wyciagow bankowych, decyzji ,

postanowien i innych dowodow ksiegowych.

Dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, zwrotow, nadptat i zalegtosci.

Naliczanie odsetek za zwloke¢ oraz wystawianie postanowien W sprawie zarachowania

wplat na odsetki.

Pobor optaty skarbowej i wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy

0 optacie skarbowe;j.

Rozliczanie wptat optaty targowej w odniesieniu do wydanych paragonéw

1 raportow dziennych optaty targowej oraz sprawdzanie wnioskdw o wyplate

wynagrodzenia za inkaso.

Rozliczanie otrzymanych wptat od dluznikéw alimentacyjnych na czgs$ci nalezne
budzetowi panstwa, gminom dluznikdw oraz gminie wierzyciela tytulem zwrotu
Swiadczen wyplaconych z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym.

Wprowadzanie danych w zakresie przypisow i odpisow naleznosci okreslonych na
podstawie dokumentow ustalajacych badZz zmieniajacych wysokos¢ zobowiazan,
wydanych przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta.

Uzgadnianie za kazdy miesiac ustalonych kwot zobowiazan podatkowych i pozostatych
ze stanowiskami wymiaru podatkéw i optat oraz pozostatych dochodow budzetowych
ustalanych w poszczeg6lnych wydziatach merytorycznych Urzedu Miasta.

Ustalanie za okresy miesigczne przypisOw naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz
pozostatych dochodow budzetowych i przekazywanie do bilansowej ewidencji
finansowo-ksiggowe;j.

Uzgadnianie za kazdy miesiac wptat i zwrotow z tytulu dochodow budzetowych
wynikajacych z ewidencji szczegdlowej z ksiggowoscia syntetyczna prowadzona w
Wyadziale.

Sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych dla potrzeb prowadzonej
ewidenciji.

Prowadzenie rejestru umow z kontrahentami w zakresie dochodéw Urzgedu Miasta.
Sprawdzanie z ewidencja ksiggowa ewidencji sprzedazy towardéw i uslug w zakresie
podlegajacym ustawie o podatku VAT na podstawie rejestrow z wydziatlow
merytorycznych.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Miasta.

Codzienne przygotowanie pakietow z gotoéwka 1 bankowym dowodem wptaty celem
odprowadzenia gotowki do banku oraz organizowanie transportu.

Biezace inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotowki pozostajacej w kasach zgodnie z
procedura dotyczaca przyjmowania, przechowywania i odprowadzania wptat
gotowkowych.

Wyliczanie 2% odpisu od uzyskanych wpltywow 2z tytulu podatku rolnego
pobieranego na obszarze izby rolniczej i przekazywanie po uptywie terminu ptatnosci.
Sporzadzanie w wymaganych terminach sprawozdawczych zbiorczych zestawien
obrotoéw 1 sald oraz zbiorczych zestawien dziennikow.

Organizowanie i1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla
rachunkowosci.



21. Biezaca wspolpraca z wydzialami merytorycznymi Urzedu Miasta z zakresie
ustalania, naliczania 1 pobierania naleznych dochodéw gminie oraz prowadzonej
ewidencji.

22. Wspotpraca z urzedami skarbowymi i urzedami komorniczymi oraz MOPS w zakresie
wplywow naleznos$ci stanowiacych dochody gminy oraz prowadzonej ewidencji.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace staz pracy
wymagany w pkt. 1 lit. e, lub inne dokumenty poswiadczajace posiadane
doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom ukonczenia
wyzszej uczelni ),

e) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy
0 prace)

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, opinie,
referencje,

J) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru
bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w Kancelarii Ogolnej lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszow Mazowiecki
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Drugi Zastgpca Naczelnika Wydzialu
Finansowo-Ksiegowego w terminie do dnia 10 maja 2013 roku, ( liczy si¢ data wptywu
aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bgda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisana klauzula zamieszczona ponize;j:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)



oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.).”

czytelny podpis

Szczegdtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu
wykonywanych zadan mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (044) 724-23-11 wew. 235
lub 288.



