                              OGŁOSZENIE  O  NABORZE 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Wójt Gminy Stare Miasto ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Stare Miasto


STANOWISKO PRACY:

Pracownik  ds. obsługi kasowej i windykacji.
WYMAGANIA  NIEZBĘDNE  ZWIĄZANE ZE STANOWISKIEM:
1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) co najmniej rok stażu pracy w administracji samorządowej,

5) wykształcenie wyższe,

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o dochodach jednostek samorządu terytorialnego.
WYMAGANIA DODATKOWE
1)  wskazane doświadczenie w księgowości,
2)  znajomość obsługi programu komputerowego „ Kasa” firmy INFO -SYSTEM w.c.      Roman i Tadeusz Groszek.
ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1.       Obsługa kasowa Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy według   

    instrukcji  kasowej.

2.       Gospodarka drukami ścisłego zarachowania i ich wydawanie według instrukcji druków

          ścisłego zarachowania.

3.       Ściąganie dochodów w zakresie wystawianych faktur,  wystawianie wezwań do zapłaty   

          oraz podejmowanie dalszych czynności  cywilno prawnych w tym zakresie.

4.       Systematyczne rozliczanie  zaległości podatkowych oraz niedopuszczanie do     

          przedawnień poprzez stosowanie środków zaradczych w postaci wpisu  na hipotekę lub 

          zastawu  skarbowego.
5.       Wystawianie  i prowadzenie rejestru upomnień dla zaległości  podatkowych.

6.       Wystawianie i prowadzenie rejestru tytułów wykonawczych kierowanych  do Urzędu    

          Skarbowego.    

7.       Bieżąca ewidencja zaległości i przygotowywanie danych do sprawozdań.

8.       Prowadzenie ewidencji analitycznej do opłaty skarbowej z tytułu wpłat za dowody                           osobiste i uzgadnianie z ewidencją syntetyczną
 9.       Współpraca ze stanowiskiem w sprawie zaległości podatkowych.

10.      Współpraca z Urzędem Skarbowym.
11.      Sporządzanie przekazów pieniężnych.

12.      Przyjmowanie i rejestracja rachunków a także sprawdzanie: zamieszczanych opisów         

           merytorycznych przez dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych, zawartej     

            informacji w wybranym trybie z ustawy o zamówieniach publicznych oraz 
            przekazywanie rachunków na stanowiska merytoryczne i do księgowości.     
WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) życiorys – curriculum vitae,
4) kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie - według wzoru dostępnego na stronie internetowej Urzędu Gminy,
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

7) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) zaświadczenie lub oświadczenie o niekaralności,
9) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA DOKUMENTÓW

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać na adres: Urzędu Gminy Stare Miasto  ul. Główna 16 b, 62-571 Stare Miasto, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko ds. obsługi kasowej i windykacji”  do dnia 22 lipca 2009 r. (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu), do godz. 15:00.
Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.
INNE  INFORMACJE
Osoby, które spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu oraz zakwalifikują się do dalszego postępowania zostaną pisemnie poinformowane. 
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Stare Miasto ( http://bip.stare-miasto.pl ) oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Stare Miasto.
Do oferty należy dołączyć własnoręcznie podpisane oświadczenie o treści:

”Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla   potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawą o pracownikach samorządowych ( Dz. U.  z 2008 r. Nr 223 poz. 1458)”.

Stare Miasto, dn.10.07.2009 roku.
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