


Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Nr.!./.é/ 2019
z dnia 8 lutego 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn
oglasza konkurs na wolne stanowisko: ds. sprawozdawczosci budzetowej i kasy.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wezesniej niz od dnia 20 lutego 2019 1.

Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub - umysine przestgpstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej

- znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, dostgpu do informacji
publicznej

- pozadane cechy osobowosci: umiejgtnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole,
umiejetno$¢ planowania pracy wiasnej, pracy pod presja czasu, dokladnosé, samodzielnosé,
komunikatywno$¢, uczciwosé i rzetelnosc

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w szczegélnosci programu Word,

Excel,
- samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy i j.s.t

2. Sprawozdanie dokumentacji kasowej (raporty);

3. Przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych podatku od $rodkow
transportowych.

4. Naliczanie podatku na kazdy pojazd zgodnie z uchwata.

Pobieranie i ksiegowanie optat podatku od $rodkéw transportowych.

6. Wystawianie optat i tytutow wykonawczych, egzekucja naleznoéci w podatku od
srodkow transportowych.

7. Stosowanie umorzen w zakresie podatku od srodkoéw transportowych.

8. Opracowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie podatku od srodkow

transportowych.
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