Kd. 210.1.9.2013
14.03.2013r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
oglasza naboér na stanowisko gidwnego specjalisty
w Wydziale Ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Radomiu
(KU-1-2013)

Gtéwne obowigzki:

v

v

biezace doradztwo pracownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w interpretacji i stosowaniu przepiséw o podatku od towardw i ustug VAT;

prowadzenie w Urzedzie Miejskim w Radomiu stosownych ewidencji i rozliczen (podatkowych
i dla potrzeb ewidencji ksiegowej) w zakresie podatku VAT dla podatnika Gminy Miasta Radomia
oraz sporzadzanie stosownych deklaracji i wspétpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie;
przygotowywanie projektéw regulacji wewnetrznych w jednostce w zakresie zasad tworzenia
i obiegu dokumentéw oraz prowadzenia stosownych (koniecznych i zalecanych) ewidencji
i rejestrow dotyczacych podatku VAT;

organizacja i koordynowanie dzialan komodrek organizacyjnych Urzedu w celu prawidiowego
i terminowego realizowania zadan w zakresie dokumentacji, ewidencji i rozliczein podatku VAT
przez Gmine Miasta Radomia;

sprawowanie kontroli nad prawidiowoscia wystawiania faktur VAT na dostawy i ustugi Gminy
Miasta Radomia oraz opisywania (kwalifikowania) obcych faktur VAT (dotyczacych zakupdw)
w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Radomiu w zakresie ich wykorzystania
dla celéw optymalizacji rozliczen podatkowych Gminy Miasta Radomia;

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie spraw windykacji przeterminowanych cywilnoprawnych
naleznosci budzetowych na drodze postepowania sgdowego, poczawszy od momentu skierowania
sprawy do Biura Prawnego Urzedu Miejskiego w Radomiu az do catkowitego rozliczenia (sptaty
lub umorzenia) kazdej z tych naleznosci;

prowadzenie korespondencji i biezaca wspéipraca z Biurem Prawnym Urzedu Miejskiego
w Radomiu i Komornikami Sadowymi oraz monitorowanie calego procesu windykacji
w/w naleznosci na drodze postepowania s3dowego;

biezaca wspélpraca z pracownikami referatu ds. ksiegowosci przychodéw i dochodow
budzetowych w zakresie przygotowania danych oraz kontroli stopnia zaangazowania procesu
windykacji przeterminowanych cywilnoprawnych naleznosci budzetowych na drodze
postepowania sagdowego i komorniczego;

prowadzenie catosci spraw dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci budzetowych, objetych
zakresem dzialania stanowiska pracy;

prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej oraz kompletnosci dokumentéw ksiegowych
w zakresie dziatania stanowiska pracy;

przygotowywania danych do sprawozdawczosci finansowej oraz budzetowej, a takze dla potrzeb
kontroli NIK, US i RIO w zakresie dzialania stanowiska pracy.

Warunki pracy:
- praca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy Urzedu: od 7:30 do 15:30;

- praca przy monitorze komputera; konieczna umiejetnos$é¢ komunikacji pisemnej, werbalnej bezposredniej
i telefonicznej;
- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

Informacja dodatkowa:

- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
0sdb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu nie zostat osiggniety;

Wyksztalcenie: wymagane: wyzsze ekonomiczne lub prawnicze na podbudowie Sredniego ekonomicznego

pozadane: j.w. o specjalnosci finanse, rachunkowos¢ lub prawo podatkowe



Wymagania konieczne:

spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Dz.U. nr 223, poz. 1458) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

minimum 5-letni udokumentowany staz pracy w zakresie kontroli lub rozliczen w podatku od towaréw
i ustug (VAT) w jednostkach budzetowych Ilub podmiotach gospodarczych, zobowigzanych
do prowadzenia ksigg rachunkowych wg ustawy o rachunkowosci (tzw. petnej ksiegowosci);
znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych; o samorzadzie gminnym; o podatku od towaréw
i ustug, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeks Cywilny; o komornikach sadowych
i egzekucji oraz rozporzadzen do w/w ustaw;

znajomos$¢ przepiséw i zasad ewidencji ksiegowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,
w tym szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, a takze przepisow i zasad o klasyfikacji dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz przepiséw w zakresie windykacji sagdowej (komorniczej);

umiejetno$¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej; znajomos$¢ programéw komputerowych EXCEL,
WORD; umiejetnos¢ pracy w zespole, a takze jasnego i precyzyjnego formutowania stanowiska
w przedmiocie prowadzonych i rozpatrywanych spraw; sumiennos¢ i starannosc¢.

Wymagania pozadane:

co najmniej dwuletni staz pracy w zakresie ksiegowosci rozrachunkéw w jednostce budzetowej;
samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan;

znajomos¢ obstugi programu komputerowego w zakresie ewidencji ksiegowej;

umiejetnos$¢ pracy w stresujacych warunkach.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych minimum 5-letni staz lub w przypadku kontynuowania
zatrudnienia zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce date podjecia pracy;

dla potwierdzenia posiadania minimum 5-lethiego udokumentowanego stazu pracy w zakresie
kontroli lub rozliczein w podatku od towaréw i ustug VAT w jednostkach budzetowych lub podmiotach
gospodarczych, zobowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych wg ustawy o rachunkowosci
(tzw. petnej ksiegowosci) kserokopie zakresow czynnosci lub innych dokumentow;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a wust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.);

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zakiadce: ogloszenia, zatrudnienie);

wilasnorecznie  podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu 2z peini praw publicznych (fres¢ oswiadczenia zgodna
Z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z poZn.zm.);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z poZn.zm.};

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do:

11 dni od daty ukazania sie ogloszenia, tj. do 25 marca 2013 r. pod adresem: Urzad Miejski
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen, pokadj nr 112 2z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta pracy KU-1-2013"” (decyduje data wpitywu do Urzedu Miejskiego).



Inne informacje:

« oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

« osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

- oferty, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bed3 rozpatrywane;

« otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

« kandydaci, ktéorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
Jjednostek podleglych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 2283/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 r.



