Burmistrz Ustrzyk Dolnych ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy:

podinspektora w Wydziale Finansowym Urzędu  Miejskiego  w Ustrzykach Dolnych

I. Wymagania niezbędne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego, korzystanie z pełni praw publicznych,

2. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie, 

3. dobry stan zdrowia,

4. nieposzlakowana opinia, 

5. wykształcenia wyższe magisterskie ekonomiczne i co najmniej 5 letnie doświadczenie zawodowe, 

6. umiejętność obsługi komputera,  obsługa programu  pakiet OFFICE,  PŁATNIK,
7. znajomość ustaw: o rachunkowości, o pracownikach samorządowych, system ubezpieczeń społecznych,                     o podatkach i opłatach lokalnych,  ordynacja podatkowa, o opłacie skarbowej, postępowanie egzekucyjne                    w administracji.
,
II. Wymagania dodatkowe:

1. solidność i rzetelność, 

2. odpowiedzialność i terminowość, 

3. komunikatywność i umiejętność pracy w zespole, 

4. zdyscyplinowanie,

5. uprzejmość i życzliwość w kontaktach służbowych i z obywatelami.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie opłat lokalnych,

· analiza kont podatkowych wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych,

· prowadzenie ewidencji upomnień i tytułów wykonawczych,

· przygotowanie wniosków w sprawach zgłaszania wierzytelności oraz zabezpieczenia wykonania zobowiązań podatkowych (hipoteka, zastaw skarbowy),

· współpraca z urzędami skarbowymi i komornikami skarbowymi,     
· sporządzanie listy płac, dokonywanie obowiązujących i dobrowolnych potrąceń,

· naliczanie składek ZUS, sporządzanie deklaracji ZUS, naliczanie zasiłków chorobowych, 
· prowadzenie pełnej dokumentacji z zakresu rozliczenia ZUS (prowadzenie kart  zasiłkowych, chorobowych, sporządzanie list płac), 
· wydawanie zaświadczeń związanych z wynagrodzeniami, sporządzanie sprawozdań dotyczących wynagrodzeń, 
· podatek dochodowy od osób fizycznych z listy płac (naliczenia, rozliczenia w deklaracji do Urzędu Skarbowego oraz rozliczenia roczne pracowników),
IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. życiorys (CV),
3. potwierdzoną za  zgodność z oryginałem kopię dyplomu potwierdzającego posiadane wykształcenie;

4. oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,

5. inne  dokumenty  potwierdzające posiadanie  dodatkowych  kwalifikacji (m.in. udokumentowany staż pracy),

6. oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie, 
7. aktualne zaświadczenie lekarskie potwierdzające zdolność do wykonywania pracy na stanowisku  młodszego referenta,

8. oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 i Nr 153, poz. 1271oraz z 2004 r. Nr 25, poz. 219 i Nr 33, poz. 285) w celach przeprowadzenia naboru.

Oferty należy składać w zamkniętych kopertach opatrzonych adresem zwrotnym z dopiskiem „Nabór na stanowisko podinspektora w Wydziale Finansowym ”, w terminie do dnia 5 grudnia 2008  r., na adres: Urząd Miejski  ul. Kopernika 1, 38-700 Ustrzyki  Dolne; I piętro, pokój nr 26 (sekretariat). 

Konkurs przeprowadzi komisja powołana przez Burmistrza Ustrzyk Dolnych.
O terminie i miejscu przeprowadzenia postępowania konkursowego kandydaci zostaną powiadomieni  indywidualnie. 

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej                   (www.ustrzyki-dolne.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu.

Ustrzyki Dolne, dnia 20-11-2008 r.

