PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. ewidencji dochoddw gminy z tytutu wieczystego uzytkowania i sprzedazy gruntow
w Referacie Dochodéw w Wydziale Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

a) spetienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

c) znajomosé przepisdw prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych , o rachunkowosci,
kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego, o0 postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

d) znajomosc¢ zasad rachunkowo$ci budzetowej,

e) znajomos$c¢ obstugi komputera (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b)  znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego,
c) kreatywno$¢, samodzielnosc,
d) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) sumiennos¢ i rzetelnose,

f)  odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie przypisow i odpisOw naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania oraz
sprzedazy gruntow,

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej oraz przygotowanie
danych do sprawozdan budzetowych,

c) rejestracja i ksiegowanie w ewidencji analitycznej wptat z tytutu wieczystego uzytkowania
i sprzedazy gruntow,

d) prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczania VAT,

e) wystawianie faktur VAT z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie i sprzedaz gruntéw,

f) przygotowanie i wysytanie wezwan do zaptaty,

g) sporzadzanie wydrukéw kont diuznikébw bedacych podstawg wszczecia postepowania
windykacyjnego.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

b)

praca na parterze budynku przy ul. Sudeckiej 29, ciggi komunikacyjne w budynku odpowiedniej
szerokosci, W pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos¢ doj§¢ i  przejsé,
budynek nie posiada pomieszczen higieniczno - sanitarnych dla os6b niepetnosprawnych, nie
jest wyposazony w winde,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym, z rozmowami

telefonicznymi oraz obstugg klientow.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oswiadczenie o tresci:” Posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam
w pelni z praw publicznych, nie bytam (bytem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

d) kopia dokumentu tozsamosci,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studiéw wyzszych/, doswiadczenie zawodowe /kserokopie swiadectw pracy, dokumenty
potwierdzajgce prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej, zaswiadczernn o odbyciu stazu
absolwenckiego/, kwalifikacje i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajgce ukorczone
szkolenia/,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

v w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29 pok. 19
/ 1 pietro/ z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. ewidencji dochodéw gminy z tytutu
wieczystego uzytkowania i sprzedazy gruntdbw w Referacie Dochodéw w Wydziale
Finansowym” lub

v' na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzgd Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-
500 Jelenia Goéra z dopiskiem j/lw w terminie do dnia 26 lipca 2013 r.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Géra

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybudéwka Ratusza - parter /.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Géra jest nizszy niz
6 %.



Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegétlowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r.
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wtasnor ecznym

podpisem .
Z up. Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory
(-) Hubert Papaj
Zastepca Prezydenta Miasta



