OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Szczyrk
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

1. Adres jednostki : Urzad Miejski w Szczyrku, 43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4
2. Wolne stanowisko urzednicze :

PODINSPEKTOR
w Referacie Finansowo-Budzetowym

3. Wymagania niezbedne :
1) jest obywatelem polskim ,
2) petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe, :
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora,
6) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,
7) staz pracy 5 lat w tym co najmniej 2 letnie doswiadczenie w ksiegowosci.

4. Wymagania dodatkowe :

1. Staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
2. Znajomosc¢ przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym, finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.
3. Predyspozycje osobowosciowe:

rzetelnoS¢, sumiennos¢, zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, umiejetnose
pracy w zespole, wysoka kultura osobista.
4. Umiejetnos$¢ obstugi urzgdzen biurowych (Word, Excel, Outlook).

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Sporzgdzanie informacji dla potrzeb sprawozdan opisowych.

2. Wprowadzanie danych do systemu BESTIA.

3. Tworzenie zestawien i analiz w systemie Excel na potrzeby Gminy.

4. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza Miasta w sprawach
objetych zakresem wykonywanych zadan.

5. Przygotowanie dokumentow referatu Finansowo-Budzetowego do archiwizacji.

6. Sprawowanie funkcji tgcznika z Zarzgdami Osiedli.

7. Prowadzenie rachunkowos$ci z zakresu podatkéw od nieruchomoséci oséb fizycznych i rolnych.

8. Biezgce sporzadzanie upomnien i tytutdbw wykonawczych oraz rozliczen nadptat.

9. Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegiosci.

10. Dokonywanie zabezpieczenn podatkowych na majatku podatnika, sporzadzanie i wysylanie
wnioskow o wpis hipoteki ustawowe;.

11. Sporzadzanie sprawozdan RB27S, RBN.

12. Przygotowanie decyzji dotyczacych odroczenia terminu ptatnosci, rozkiadanie na raty zalegioSci
oraz umarzanie zalegtosci.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku podinspektora ma charakter pracy biurowej, na podstawie umowy o prace na
czas okreslony lub nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo,
w rébwnowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajacym 3-miesigce. Stanowisko
pracy jest wyposazone w monitor ekranowy.



