BURMISTRZ DROHICZYNA
OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
w Urzędzie Miejskim w Drohiczynie, ul. Józefa Ignacego Kraszewskiego 5 
17-312 Drohiczyn
Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. księgowości podatkowej
1.    Wymagania niezbędne:
1) Obywatelstwo polskie.

2) Wykształcenie wyższe.

3) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

4) Niekaralność za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.
2.   Wymagania dodatkowe:
Kandydat ubiegający się o stanowisko powinien posiadać:
1) Doświadczenie w pracy (staż, umowa o pracę lub inne).

2) Biegła znajomość obsługi komputera w zakresie sprawnego użytkowania systemu operacyjnego Microsoft, Windows XP i wyższe oraz pakietu MS Office (Word, Excel). 
3) Znajomość przepisów z zakresu Ustawy o samorządzie gminnym.

4) Znajomość zagadnień z zakresu wymaganego na w/w stanowisku, a w szczególności: Ordynacja podatkowa, Ustawa podatki i opłaty lokalne, Ustawa o postępowaniu egzekucyjnym, Ustawa o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej, Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie przekazywania tytułu wykonawczego i innych dokumentów do organu egzekucyjnego, Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie postępowania wierzycieli należności pieniężnych, Ustawa kodeks postępowania administracyjnego.
5) Umiejętność analitycznego myślenia.
6) Komunikatywność, obowiązkowość, sumienność, dokładność, rzetelność.
3.   Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Zakładanie kontokwitariuszy na podatników.

2) Sporządzenie dowodów wpłat dobrowolnych na odprowadzenie gotówki do BS.

3) Przeprowadzenie bieżącej kontroli rachunkowej sołtysów i inkasentów.

4) Księgowanie dowodów wpłat w urządzeniach księgowych.

5) Uzgodnienie miesięczne obrotów i sald wynikających z urządzeń księgowych z dokumentami wymiarowymi.

6) Prowadzenie kont podatkowych do podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego i transportowego oraz ewidencja kont bankowych.

7) Prowadzenie ewidencji księgowej podatku rolnego, od nieruchomości, leśnego i transportowego od jednostek organizacyjnych niemających osobowości prawnej.

8) Podliczanie i uzgadnianie kontokwitariuszy, aktualizacja kont, uzgadnianie obrotów i sald wynikających z urządzeń księgowych z dokumentami wymiarowymi oraz z kontami zbiorczymi i dziennikami obrotu.

9) Kontrola terminowej spłaty należności od podatników.

10)  Likwidacja nadpłat.

11) Sporządzanie zaświadczeń zainteresowanym w sprawie aktualnego stanu zalegania bądź nie zalegania.

12) Załatwianie podań o umorzenie łącznych zobowiązań pieniężnych, o odroczenie terminu płatności oraz rozkładanie na raty.

13) Wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem egzekucji administracyjnej należności podatkowych przez organ egzekucyjny na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

14) Sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu księgowości podatkowej.

15) Prowadzenie ewidencji do obliczania należnego wynagrodzenia sołtysom i inkasentom, sporządzanie list wypłat, obliczanie, potrącenie podatku dochodowego od wynagrodzeń sołtysów.

16) Sporządzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy – PIT inkasentów. 

17) Rozliczanie inkasenta z opłaty targowej i prowadzenie ewidencji opłaty targowej,

18) Gospodarka drukami ścisłego zarachowania i formularzami.

19) Przygotowanie materiałów do publikacji na Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy.

20) Udostępnianie informacji publicznej.

4.  Dokumenty aplikacyjne
1) życiorys – CV,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
4) kserokopie świadectwa pracy lub dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach*,
6) oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru,
8) zaświadczenie lekarskie potwierdzające stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.
5. Warunki pracy:
· Zatrudnienie z dniem 6 września 2021 r. 
· Czas pracy – pełny wymiar, w godz. poniedziałek 8:00-16:00, wtorek – piątek 7:30 – 15:30. 

· Praca o charakterze administracyjnym, praca przy komputerze powyżej 4 godzin.

· Praca w siedzibie Urzędu Miejskiego w Drohiczynie.

· Wynagrodzenie ustalone będzie zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z późn. zm.).

6. Dodatkowe informacje:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wyniósł co najmniej 6%.
O dane stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego w Drohiczynie, pocztą elektroniczną na adres: um@drohiczyn.pl  w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Miejskiego w Drohiczynie  z dopiskiem: 
„Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. księgowości podatkowej” 
Aplikacje należy składać w terminie do dnia  27 sierpnia 2021 r. do godz. 12 00
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miejskiego w Drohiczynie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.

Kwestionariusz osobowy, druki oświadczeń kandydata można pobrać na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Drohiczynie w zakładce – Ogłoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miejskiego w Drohiczynie.
Osoba, której w wyniku postępowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowiązana przed podpisaniem umowy do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.
W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej, z możliwością zatrudnienia w przyszłości na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, na czas nieokreślony, albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
* kandydat może być zobowiązany do okazania w wyznaczonym terminie oryginałów dokumentów pod rygorem wykluczenia z postępowania rekrutacyjnego
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                                  16.08.2021 r.
mgr inż. Wojciech Borzym

