BURMISTR Z
MIASTA | GMINY LESKO Lesko, dnia 10 lipca 2020 .

Burmistrz Miasta i Gminy Lesko
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze
ds. rozliczen i windykacji naleznosci
w Urzedzie Miasta i Gminy Lesko

I. Wymagania :
1) niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy
w ksiegowosci jednostek budzetowych,
b) znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2019 . poz. 869)
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351)
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
- ustawy Kodeks cywilny
- rozporzadzen i przepisow wykonawczych w odniesieniu do powyzszych
) obywatelstwo polskie
) petna zdolnosc¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
f) nieposzlakowana opinia.
2) dodatkowe:
a) mile widziana umiejetno$¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych
b) obstuga pakietu MS Office (Word, Excel)
c) predyspozycje osobowe: komunikatywnos¢, bezkonfliktowosé, umiejetnosé pracy w zespole
Il. Warunki pracy na stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy
2) obstuga komputera powyzej 4 godz.
lll. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu czerwcu 2020 r. tj.
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosit co najmniej 6%.
IV. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
wystawianie faktur
prowadzenie rejestru podatku od towaréw i ustug (naleznego i naliczonego)
sporzadzanie deklaracji VAT
przygotowywanie i przekazywanie Jednolitych Plikow Kontrolnych
rozliczanie optaty parkingowej, oplaty targowej
prowadzenie ewidencji wptywow z dzierzawy
prowadzenie ewidencji wplywow ze sprzedazy drewna
analiza naleznosci budzetowych, windykacja zaleglosci (wystawianie wezwan do zaptaty, not
odsetkowych) dotyczacych sprzedazy drewna i dzierzawy/najmu sktadnikow majatkowych
9. prowadzenie kontroli na podstawie otrzymywanych upowaznien
10. przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
11. inne zadania zlecone przez Burmistrza lub bezposredniego przetozonego
V. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
) CV (2yciorys zawodowy)
3) kwestionariusz osobowy (wg. zatacznika)
) kopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane wyksztatcenie,
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5) kopie $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu za$wiadczenie
dokumentujace staz pracy,

6) osoba niepefnosprawna, ktora chce skorzysta¢ z pierwszeristwa w zatrudnieniu, powinna
przediozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego wykonywaé prace na
przedmiotowym stanowisku administracyjnym,

8) oswiadczenia kandydata:

0 posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, Ze posiada peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

9) podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych wraz z numerem
telefonu i/lub adresem e-mail w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania
kwalifikacyjnego (wg zatacznika),

10) inne uznane przez kandydata za wazne w procesie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne musza by¢é opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem
a przedtozone kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne uczestniczy¢ beda w postepowaniu kwalifikacyjnym
obejmujacym rozmowe kwalifikacyjng iflub test z zakresu wskazanego w pkt |. ppkt. 1b

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu kandydaci zostang powiadomieni za pomocg
srodkow komunikacii elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Nabér na stanowisko ds. rozliczen
i windykacji nalezno$ci” w Kancelarii Ogdlnej Urzedu Miasta i Gminy Lesko z przy ul. Parkowej 1,
w terminie do 21 lipca 2020 r. do godz. 15:00 lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu
oferty do Urzedu).

Aplikacje ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych publikacji w BIP i na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lesko podlegajg dane osobowe osoby zatrudnionej w
wyniku przeprowadzonego naboru.

Szczegolowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac telefonicznie tel. 13 469 80 01 w. 66
(Kierownik Wydziatu Finansowego).

Burmistrz Miasta i Gminy Lesko zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie
bez podawania przyczyny.



