Okonek, dnia 30.05.2011 r.

URZAD MIEJSKI W OKONKU
ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTORA W WYDZIALE FINANSOWO-
BUDZETOWYM W URZEDZIE MIEJSKIM W OKONKU

Liczba etatow - 1

Wymiar etatu — pelny etat

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
2) minimum roczny staz pracy w administracji publicznej,
3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4) posiadanie niekaralnosci sgdowej za przestgpstwa popelnione umyslnie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustaw:
e o samorzadzie gminnym,
* o podatkach i oplatach lokalnych,
¢ ordynacji podatkowej,

* o finansach publicznych,

2) znajomosé oprogramowania Windows, pakietu Office, SIGID, TERRA.

Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowe] w zakresie:
1) wydatkéw Urzedu Miejskiego w Okonku,
2) rozrachunkdéw z kontrahentami, ‘ y
ﬁ



2. Sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych z wykonania dochoddw
i wydatkéw Urzedu Miejskiego oraz z dochodéw organu podatkowego.

3. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych na podstawie sprawozdan
jednostek podlegtych.

4. Wprowadzanie planu dochodéw i wydatkéw organu finansowego na podstawie
uchwat oraz planéw finansowych Urzedu Miejskiego.

5. Prowadzenie planéw dochodéw i wydatkéw na kontach pozabilansowych organu
finansowego.

6. Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

7. Weryfikacja danych przedstawionych w informacjach, deklaracjach i ich korekt
sktadanych przez podatnikéw z elektroniczng ewidencja opisowa gruntéw, budynkéw
1 lokali systemu Terra.

8. Prowadzenie postgpowania w sprawie udzielania ulg,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv,

3) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla kandydata i pracownika,

0) Oéwiadcienie o niekaralnodci za przestepstwa popelnione umyélnie i umyshne
przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

8) osoba, z ktérg pracodawca zawrze stosunek pracy zobowiazana bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informaciji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem o tresci:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb reknitacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych: Dz. U. z 2002 r, Nr 101, poz.926 ze zm..

Osoby zainteresowane proszone sg o zlozenie aplikacji w zamknietych kopertach, w

Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Okonku, pokdj Nr 10 1ub przestanie za posrednictwem

poczty do dnia 10 czerwca 2011 r. (liczy sig¢ data stempla pocztowego), na adres: Urzad

f




Migjski w Okonku, ul. Niepodlegloci 53, 64-965 Okonek z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowo-budzetowym Urzedu Miejskiego w
Okonku.

Dokumenty, ktére wplyng po wymienionym terminie nie beda podlegaly rozpatrzeniu.
Aplikacie odrzucone, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru na w/w stanowisko, umieszezona zostanie na stronie
internetowej BIP urzedu (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzedu

Migjskiego w Okonku.
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