ZARZADZENIE NR 83/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RUCIANE-NIDA
zdnia 07 grudnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze - mlodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie
Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 1 i 2, art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U.z 2014 r., poz.
1202) zarzadzam, co nastepuje:

g L.
1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej.
2. Termin rozpoczecia naboru wyznaczam na dzien 09 grudnia 2016 roku.
3. Ustalam tres$¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okres§lonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do przeprowadzenia konkursu powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:

Ewa Kozicka - przewodniczgca komisji;

Wioletta Jaworska - Bastek - cztonek komisji;
Anna Fiodorow - cztonek komisji;

Marlena Paradowska - Krajza - cztonek komisji
Barbara Klimaszewska - Rodzim - cztonek komisji.
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§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta i Gminy Ruciane-Nida oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 83 /2016
z dnia 07 grudnia 2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Finansowym
Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida

I. Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie wyzsze lub co najmniej $rednie o profilu ogoélnym lub
ekonomicznym;

2. Minimum roczny staz pracy w administracji publicznej;

3. Znajomos¢ zapisOw ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach

lokalnych;

Obstuga programéw biurowych;

Obywatelstwo polskie;

6. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych;

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym stanowisku;

9. Nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe

1. Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z finansami

i ksiegowoscig w jednostkach administracji publicznej;

Znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programu PUMA;

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska
w  szczeg6lnoSci:  dotyczacych  ksiegowosci  podatkowej, postepowania
z nadptatami, ksiegowania naleznosci i zalegtosci z tytutu uméw cywilno-
prawnych, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie
podatkdéw i optat lokalnych;

4. Umiejetno$¢ pisania pism i wyjasnien,  interpretacji przepiséw i ich
wykorzystanie w praktyce;

5. Umiejetnos¢ analizy finansowej, pracy w zespole i logicznego mys$lenia, stuchania
i wystawiania sie, punktualnos¢ i odpornos¢ na stres;

6. Obstuga urzadzen biurowych typu drukarka, fax, ksero.
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III. Preferowane cechy osobowe kandydata

Kreatywno$¢, komunikatywno$¢, elastyczno$é, sumienno$é, odpowiedzialnos,
doktadnosé, otwartodé.
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IV. Informacja o warunkach pracy

1. Miejsce, stanowisko i charakter pracy:
Praca o charakterze administracyjnym, wykonywana w pomieszczeniu biurowym
na | pietrze (brak windy), przy sztucznym o$wietleniu, praca w zespole.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe. System pracy
jednozmianowy w pelnym wymiarze czasu pracy. Czas pracy - 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przyjetym 5 - dniowym tygodniu pracy.
Warunki pracy bezpieczne. Budynek urzedu w czesci dostosowany do oséb
niepetnosprawnych.

2. Umowa o prace:
Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreSlony maksymalnie do
szesciu miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepeilnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej w zakresie podatkéw i optat;

2. Sporzgdzanie i przekazywanie informacji o naleznych dochodach z tytutu
podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej;

3. Dokonywanie przypiséw i odpiséw czynszow i optat lokalnych;

4. Systematyczna analiza kont podatnikow posiadajgcych zalegtosci i nadptaty oraz
ich rozliczanie;

5. Wspotpraca z pracownikami zajmujacymi sie wymiarem podatkéw i optat
lokalnych, przypisem naleznosci cywilno-prawnych oraz windykacja;

6. Syntetyczne rozpisywanie wyciggéw bankowych z rachunku dochodéw Gminy;

7. Uzgadnianie zaksiegowanych wpltywéw podatkowych i innych optat
z ksiegowoscia syntetyczng na koniec kazdego miesiaca;

8. Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych ksiegowan
podatkow;

9. Ochrona dokumentow ksiegowych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane obywatelstwo, wyksztatcenie
oraz staz pracy.

3. Dokumenty  potwierdzajace  kwalifikacie 1  umiejetnosci  wskazane
w wymaganiach niezbednych i dodatkowych.

4. O$wiadczenie o korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych.

5. OsSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

6. OSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wilasnorecznie podpisane oraz
opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqgdowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202)".

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzone
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym oraz napisem:
.Nabor na wolne stanowisko urzednicze - miodszy referent ds. ksiegowosci
podatkowej” w terminie od dnia 09 grudnia 2016 r. do dnia do 27 grudnia 2016r.
Dokumenty powyzsze mozna ztozy¢:
- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane - Nida (pokdj nr
15) przy Al. Wczaséw 4, Ruciane - Nida, w godzinach pracy urzedu, tj.
poniedziatek w godzinach 8:00 - 16:00, wtorek-pigtek w godzinach 7:00-
15:00;
- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
Al. Wczasow 4, 12-220 Ruciane - Nida.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu
Miasta 1 Gminy Ruciane - Nida. Aplikacje, ktére wplyng po wyznaczonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji w tym zakresie udziela p. Ewa Kozicka, pod numerem telefonu:
87-425 44 36.

VIII. Etapy naboru oraz terminy opublikowania wynikow

Proces naboru obejmuje dwa etapy:
1. ocena formalna ztozonych dokumentow,
2. rozmowa kwalifikacyjna.

Ocena formalna ztozonych dokumentow aplikacyjnych obejmujgca 1 etap naboru
zostanie przeprowadzona w dniu 28 grudnia 2016 roku. Informacja z oceny formalnej
zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie www.bip.ruciane-nida.pl,
w zaktadce urzedowa tablica ogtoszen - ogtoszenia, oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w dniu 30 grudnia 2016
roku. O doktadnym miejscu i godzinie II etapu naboru, kandydaci spetniajgcy warunki
formalne zawarte w ogtoszeniu, zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta
elektroniczng. Informacja na ten temat zostanie réwniez umieszczona na stronie
internetowej www.bip.ruciane-nida.pl, w zakladce urzedowa tablica ogtoszen -
ogloszenia, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida.




