OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzqd Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mitawa

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej w Wydziale Budzetu i Finansow - petny wymiar

1)

......................................................................................................................

(okreslenie stanowiska)

Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

a) niezbedne:
wyksztatcenie co najmniej srednie ekonomiczne i trzyletni staz pracy staz pracy lub
WYZSz€;
obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinic;
stan zdrowia pozwalajgcy na zafrudnienie na stanowisku;
umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programdw MS Office (Word, Excel);
znajomos¢ zagadnienh z zakresu ustawy Ordynacja podatkowa, ustaw o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

b) dodatkowe:
preferowane wyksztatcenie: wyzsze na kierunku ekonomia o specjalizacji finanse
i rachunkowos¢;
staz pracy w jednostce samorzgdowe;;
staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowosciq;
znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej;
umiejetnos¢  zarzgdzania czasem i informacjg, umiejetno$¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucjq, wtasciwa postawa etyczna, bezstronnosé, rzetelnosc,
dyskrecja, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnose, cierpliwo$e, asertywnose, kreatywnose, dyspozycyjnose, odpornosé
na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Ksiegowanie wptat (kasowych i bankowych) z tytutu podatkdw i optat;



2) Wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych na zalegtosci z tytutu podatkdw

i optat,

3) Ksiegowanie przepisdw i odpisdw, zwrotdw i zaliczeh nadptat;

4) Wydawanie zaswiadczen: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce zalegtosci,

o dokonanych wptatach;

5) Udzielanie informaciji na wniosek komornikdw sgdowych i innych uprawnionych

organdw oraz na wniosek podatnikéw;

6) Przesytanie asygnat kasowych do kasy oraz udzielanie podatnikom informaciji

dotyczgcych podatkdw i optat zawartych na kontach podatkowych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

c)

stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa;

moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

e)
f)
e)

h)

Zyciorys (CV);

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata;

dokumenty  potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie  dziatalnosci
gospodarczej (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.) — kopie poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym:;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose;



i) inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczeh o kursach, szkoleniach
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem);

k) o$wiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych - zwanym RODO, zostat
poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych z art. 13
rozporzgdzenia RODO oraz o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzgdzenia
RODO (informacja na stronie www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna
RODO);

) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzgd Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa, w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji (naboru).

Informujemy, iz w Urzedzie Miasta Mtawa obowigzuje ,\Wewnetrzna procedura
dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych”. Osoba

zainteresowana jej trescig moze jg uzyskac¢ do wzglgdu w siedzibie Urzedu lub na stronie

internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.mlawa.pl/ w zaktadce
»Zgtoszenia naruszenia prawa”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Ilub
za posérednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500
Mtawa.

Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 17 stycznia 2025r.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie bedqg rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez
oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatdéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajqg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakohczenia
naboru.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres

Cco najmniej 3 miesiecy.

Burmistrz Miasta

07.01.2025r. Piotr Jankowski

data i podpis osoby upowaznionej
Piotr Jankowskl Elektronicznie podpisany
przez Piotr Jankowski;
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