WOK.2110.2.2021

1.

Burmistrz Miasta Kowary

Ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Kowarach, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
Stanowisko: Zastepca Naczelnika Wydzialu Finansowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).

2) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 4 lata stazu pracy;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

6) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

7) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkoéw
zastepcy skarbnika;

8) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku;

9) nieposzlakowana opinia;

10) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnie;j
3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odr¢bnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow;

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczeg6lnosci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, oraz przepisow
dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach 1 optatach lokalnych, o sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej jednostek samorzadu terytorialnego, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o podatku od towarow 1 ustug;

2) doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz
w kierowaniu zespotem,

3) predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy;

4) inne — znajomos¢ obstugi komputera.

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1)

2)
3)

4)

zastepowanie Skarbnika Miasta podczas jego nieobecnos$ci, wykonywanie czynnosci Skarbnika Miasta
W oparciu o upowaznienia wynikajace z ustawy o finansach publicznych;

przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci;

nadzor nad przygotowywanymi projektami uchwal Rady w sprawie wysokosci stawek podatkow i optat
lokalnych;

czuwanie nad wlasciwym opracowywaniem prognozy dochodow w zakresie podatkow 1 opfat;



5) sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem wymiaru i poboru podatkéw 1 optat lokalnych;
6) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow 1 optat lokalnych;

7) nadzor nad badaniem prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikdw;

8) biezaca kontrola wystawianych upomnien i tytulow wykonawczych;

9) nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami w sprawach wnioskow, odwotan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkoéw 1 przygotowanie projektow ulg, umorzen i odroczen termindow platnosci;

10) biezaca wspotpraca z komornikami sgdowymi;

11) podejmowanie dziatan majacych na celu ustalenia sktadnikéw majatku dtuznika podlegajacych egzekuc;i;

12) podejmowanie czynnosci oraz wnioskOw o rozszerzenie klauzuli wykonalnosci na wspotmatzonkow,
spadkobiercow lub nastepcow prawnych dluznika;

13) w przypadku bezskutecznej egzekucji w stosunku do spoétek prawa handlowego podejmowanie czynno$ci
przygotowawczych w celu skierowania sprawy na droge podstgpowania sadowego przeciwko osobie
odpowiedzialnej za zobowigzania spotki;

14) badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdéw wykonawczych i przekazywanie ich do egzekucji;

15) wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji z ruchomosci i
srodkéw pienieznych;

16) organizacja przeprowadzania egzekucji administracyjne;j;

17) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej zwigzanej ze stanowiskiem pracy;

18) przestrzeganie obowigzujacych przepisow;

19) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych, biezace §ledzenie zmiany przepisow dotyczacych realizacji
powierzonego zakresu obowiazkow;

20) podejmowanie inicjatywy co do wydania niezbednych zarzadzen, polecen, decyzji, itp. nalezacych
do zakresu dzialan na danym stanowisku pracy;

21) przestrzeganie przepisow kodeksu pracy, BHP, ppoz, regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kowarach;

22) wykonywanie innych polecen przelozonych zwigzanych z wlasciwym wykonywaniem obowigzkow
nalezacych do Wydziatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Kowarach.

WARUNKI PRACY:

1) praca w systemie jednozmianowym, w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w pelnym wymiarze czasu
pracy (40 godzin tygodniowo);

2) praca wykonywana gléwnie w biurze, w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepelnospraw -
nych;

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg;

5) stanowisko decyzyjne z duzym nat¢zeniem naplywu danych i informacji wymagajacych szybkiej reakcji;

6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, byt wyzszy niz 6% .

WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny, opisujacy:
- powody, dla ktorych kandydat ubiega si¢ o stanowisko;
- dotychczasowe doswiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa;
- inne informacje uzasadniajgce przekonanie kandydata o spelnianiu opisanych w ogloszeniu wymagan
wobec kandydata na stanowisko;
- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy;
2) kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);
3) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz wymagania niezbgdne okreslone w pkt 10;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany 4-letni staz pracy ($§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

5) oswiadczenie o tresci: ,,oS$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam
z pelni praw publicznych, ciesze si¢ nieposzlakowana opinig, nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo


http://www.bip.kowary.pl/

skarbowe” (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);
6) oswiadczenie o tresci: ,,oSwiadczam, ze nie bylam/em karana/y prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe” (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);
7) oswiadczenie o tresci: ,,o$wiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pehienia funkcji, zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” (do pobrania ze strony
www.bip.kowary.pl zakladka oferty pracy);

8) dodatkowo inne dokumenty  potwierdzajagce  kwalifikacje 1  umiejetnosci  (kserokopie
zaswiadczen/certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowiazkdéw, opinie, itp.).

SKEADANIE OFERT:

Z uwagi na prac¢ urzedu w rezimie sanitarnym spowodowanym epidemig Covid-19 ofert¢ nalezy nalezy
ztozy¢é w urnie pelnigcej funkcje skrzynki podawczej zlokalizowanej na parterze w budynku A osobiscie Iub
przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja 1a, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabor
na stanowisko zastgpcy naczelnika wydzialu finansowego”, z podaniem na kopercie swojego imienia,
nazwiska i adresu do korespondencji, w terminie do 5 lutego 2021 (decyduje data wptywu do urzegdu).
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ u
thumacza przysiegltego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostana upowszechnione w trybie 1 zakresie okreslonym w art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych.

INFORMACJE DODATKOWE:

1) pierwsza umowa O prac¢ zawierana jest na czas okreSlony, z zastrzezeniem, iz w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy, niz
6 miesiccy. W tym czasie organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, ktora konczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika;

2) planowany termin zatrudnienia: luty 2021r.

3) informacji na temat naboru udziela Emilia Szatkowska, nr telefonu: 75 62 99 233;

4) Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia terminu
sktadania ofert pracy;

Kowary, 22.01.2021r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska
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