Radzyn Podlaski, dnia 05 maja 2021 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI
ul. Warszawska 32
21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektor w Wydziale Finansowym

(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne o profilu (specjalnosci)
rachunkowos¢

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
w tym samorzadu gminnego,
znajomos$¢ podatku VAT w jednostkach samorzadu terytorialnego,
wiedza z zakresu podatkow 1 oplat lokalnych,
znajomo$¢ nastepujacych aktow normatywnych:
a) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
z 2021 r. poz. 685 z p6Zn. zm.),

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. 22020 r. poz. 256 z pdzn. zm.),
¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 z pdzn. zm.),
d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2021 r.
poz. 305),
e) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz.217 z p6zn. zm.)
znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie pakietu
biurowego MS Office (Word, Excel),
umiejetnos¢ pracy w  zespole, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Rozliczanie podatku od towaréw i ustug, w tym:
a) sporzadzanie czastkowych i zbiorczych deklaracji VAT 7,
b) sporzadzanie JPK,
¢) wystawianie i ksiggowanie dokumentéw oraz prowadzenie niezbednych
ewidencji z zakresu VAT.

2) Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie podatku od s$rodkow
transportu, oplaty adiacenckiej, oplaty za podzial nieruchomosci, oplat
planistycznych,

3) Przyjmowanie i kontrola deklaracji na podatek od $rodkow transportu.
Prowadzenie postgpowan podatkowych w  zakresie wymiaru podatku
od srodkow transportowych,

4)  Nadzor na terminowoscia wplat,

5) Sprawozdawczos¢ budzetowa zwiazana z wymiarem podatkow.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wilasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) — opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginal,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia,

5) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci tj. certyfikaty, za$wiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich micjsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

6) oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo,

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

11)o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescia klauzuli informacyjnej.

Wzory wyzej wymienionych oswiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna  dla  kandydata do  pobrania na  stronie internetowej
http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl, w wersji papierowej w siedzibie Urzedu
Miasta Radzyrn Podlaski.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32,
3) praca w godzinach 7:30 — 15:30.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

7. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu Miasta (sekretariat, I pigtro) lub pocztg na adres Urzedu Miasta
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym”
w terminie do dnia 17 maja 2021 r.

8. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy
niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje sie shuzbe przygotowawcza
konczacy si¢ egzaminem, ktoérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za datg¢ wplywu uznaje si¢ bezposredni wplyw do Urzedu
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego).

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie
1 miejscu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.
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