PREZYDENT MIASTA JELENIEJ GORY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytutu dzierzawy i pozostatych dochodéw niepodatkowych

w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
<)

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

a)
b)

<)

d)

f)

)
h)

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21.11.2008r. 0 pracownikach

samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne lub administracyjne,
znajomos¢ przepis6w prawa w zakresie ustaw: o finansach publicznych i zasad
rachunkowos$ci budzetowej, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o podatku VAT, kodeksu

cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera (pakiet OFFICE),

znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
kreatywnos¢, samodzielnosé,

komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
sumiennosc¢ i rzetelnosc,

odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

sporzadzanie przypisOw i odpiséw naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy,

rejestrowanie i ksiegowanie wptywow i opfat za najem i dzierzawe mienia komunalnego na
podstawie dokonanych wptat,

biezgce i prawidiowe prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla
dochodoéw z tytutu najmu i dzierzawy mienia komunalnego,

terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych,
aktualizacja adreséw i innych danych dotyczacych najemcéw, dzierzawcOw i pozostatych
kontrahentow,

sporzadzanie i wysytanie wezwan przedsgadowych dla zalegito$ci z najmu i dzierzawy mienia
komunalnego,

terminowe wystawianie faktur VAT oraz faktur korygujacych z tytutu najmu i dzierzawy,
prowadzenie prawidtowe] ewidencji ksiegowej wplywoéw z tytutu optaty adiacenckiej,
eksploatacyjnej i produktowej,



)

k)

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i wplat z tytulu kar umownych od o0s6b
fizycznych i prawnych oraz kar wynikajacych z postanowieh sadowych i decyzji
administracyjnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i wptywéw za holowanie, parkowanie
i demontaz pojazdéw samochodowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i wplat z tytutu przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz z tytulu sprzedazy gruntow,

ksiegowanie i rozliczanie zryczattowanych kosztow zwigzanych ze sprzedazg gruntéw,
prowadzenie rejestru przekazywanych do windykacji spraw dotyczacych naleznosci z tytutu
umow najmu lub dzierzawy, kar umownych oraz naleznosci za holowanie, parkowanie
i demontaz pojazdéw samochodowych,

prowadzenie ewidencji rozliczen wptat dokonywanych w wyniku egzekucji komorniczej,
przygotowywanie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie naleznosci (roztozenie na
raty, odroczenia terminu ptatno$ci, umorzenie) wraz z pisemnym uzasadnieniem, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

Zadania uzupetniajgce:

a)
b)
<)

d)

e)

obstugiwanie kas Urzedu zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kasowg w czasie nieobecnosci
kasjera,

sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych,

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

przygotowywane do archiwum dokumentow ksiegowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

praca na parterze budynku Urzedu Miasta przy ul. Sudeckiej 29. ciagi komunikacyjne

w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos$¢ dojsé

i przejs¢, budynek nie jest wyposazony w winde,

b)

stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi oraz

obstuga klientow.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
<)

d)

e)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oswiadczenie o tresci:” Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
w peini z praw publicznych, nie bylam (bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzZenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

kopia dokumentu tozsamosci,

kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie /kserokopia dyplomu ukonczenia
studidbw wyzszych/, kwalifikacje i umiejetnosci /dokumenty potwierdzajace ukonczone

szkolenia/,



f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
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:

- w Wydziale Organizacyjnym i Kadr Urzedu Miasta Jelenia Goéra ul. Sudecka 29 pok. 19 / | pietro/
z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytulu dzierzawy i pozostatych
dochodoéw niepodatkowych w Wydziale Finansowym w Referacie Rachunkowosci” lub

- na adres: Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzad Miasta Jelenia Géra ul. Sudecka 29, 58-500
Jelenia Géra z dopiskiem j/w w terminie do dnia 28 marca 2014 r.

Ogloszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jelenia Gora

http://www.bip.um-jeleniagora.dolnyslask.pl oraz wywieszone na tablicach informacyjnych Urzedu

Miasta, Pl. Ratuszowy 58 /przybuddéwka Ratusza - parter /, ul. Sudecka 29.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora jest nizszy niz
6 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczeg6towe CV powinny byé 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.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz wiasnor ecznym
podpisem.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
(-) Marcin Zawita



