URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE BUDZETU

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okre$lony

1. Wymagania niezbedne

a.

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienic moga ubiegaé si¢ obywatele Unii
Europejskicj oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub  przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie §rednie/wyzsze,

- §rednie minimum 5 lat stazu pracy w zakresie finanséw, rachunkowosci, ekonomii,

- wyzsze minimum 3 lat stazu pracy w zakresie finanséw, rachunkowosci, ekonomii.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz rozporzadzen
z nia powigzanych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ procedur administracyjnych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, obowiazkowosé, terminowosé, systematyczno$é, kreatywnosé,
zaangazowanie,

umicjetnos¢  sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do  wykonywania
powierzonych zadan sluzbowych,

umiejetnosc obslugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Microsoft Word, Microsoft Excel),
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejgtnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.
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prowadzenie ksiggowosci w zakresie:

- czynszu za dzierzawe gruntu,

- czynszu za najem lokali uzytkowych,

- oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu,

- oplat za trwaly zarzad, uzytkowanie i sluzebnos¢,

- oplat za przeksztalcenie wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wlasnosci,

- oplat za bezumowne uzytkowanie gruntu i lokalu,

- oplat za rezerwacje¢ miejsc na targowisku

- dochodéw ze sprzedazy majatku gminy (lokale, dzialki),

terminowe wystawianie faktur VAT na nalezno$ci wymienione w ppkt a,

prowadzenie rejestru podatku VAT dotyczacego naleznosci wymienionych w ppkt a,
terminowe sporzadzanie JPK dla nalezno$ci wymienionych w ppkt a,

sprawdzanie zgodnosci danych wynikajacych z umdw, aktow notarialnych, protokoléw, pism przekazanych
z wydzialéw merytorycznych z zapisami w ewidencji komputerowej,

ksiggowanie wplat z wyciagéw bankowych dotyczacych naleznosci wymienionych w ppkt a,
analiza obrotéw 1 sald na indywidualnych kontach kontrahentéw w zakresic naleznoéci wymienionych
w ppkt a majaca na cclu:

- kontrolg terminowosci wplat,

- biezace wystawianie i wysylanie upomnien, wezwan do zaplaty;

- przygotowanie dokumentow do sporzadzenia pozwu do sadu,

- wystawianie tytuléw wykonawczych,

- sporzadzanie wnioskéw do komornika sadowego,

- biezaca weryfikacje wystawionych tytuléw wykonawezych,



- biezace powiadamianie organéw egzekucyjnych o zmianie stanu zaleglosci objetych tytulem
wykonawczym i nakazem zaplaty,
h. obsluga interesantow;
i przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu prowadzonej ksiggowosci.

4. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy,

b. list motywacyny,

c. zyciorys — cutriculum vitac,

d. kserokopie $wiadectw pracy lub zagwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

e. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

f. oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

h. o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza,

i. o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronic internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce rekrutacja,

j. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:

a. osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynek ,,B”, pokéj nr 1),

b. poczty na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

c. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: /51vy6evwdm/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Budzetu
Termin sktadania dokumentéw: do dnia 11 kwietnia 2022 roku.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczty elektroniczng
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadrv@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji  Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV  powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyragam 3gode na
preetwarzanie  moich  danych  osobowych  gawartych w  ofercie  pracy dla  potrzeb  niegbednych do  realizacgi - procesn  rekrutagi - 3godnie
> ustawq % dwia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (D U. z 2019r pog. 1781.) oray wstawa  gdn 21.11.2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 5 2022 r. pog. 530)".

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.




