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Kalisz, 16 listopada 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora
ds. ewidencji i windykacji dochodow niepodatkowych
w Wydziale Finansowym
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
ul. Gtowny Rynek 20, 62-800 Kalisz

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

)
a)
b)
©)
d)
€)

d)

3)

niezbedne:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego minimum 3 lata stazu pracy ogoéltem,
obywatelstwo polskie,

peta zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci rachunkowos¢ lub administracja,

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci lub w administracji publiczne;j,

znajomo$¢ przepisOw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem, a w szczeg6lnosci
ustawa o rachunkowosci, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawa Kodeks cywilny w zakresie wykonania zobowigzan i skutki ich wykonania,
ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o
finansach publicznych,

biegla obstuga komputera.

predyspozycje osobowosciowe:

obowigzkowo$¢ 1 sumienno$ci, dokladnos¢ 1 rzetelnosé, systematycznosc,
komunikatywno$¢, uczciwos$é, samodzielnos¢ w pracy, bezkonfliktowos$¢ i
uprzejmosé, gotowos¢ podejmowania dodatkowych zadan.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1))

Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i windykacji dochodéw niepodatkowych,
a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji wptat dochodow niepodatkowych,

b) windykacja naleznosci po uplywie obowigzujacych terminéw platnosci poprzez
wystawianie wezwan do zapftaty,

¢) uzgadnianie sald ewidencji pomocniczej wg stanu na koniec okresu
sprawozdawczego,

d) wspotdziatanie z merytorycznymi wydzialami Urzedu w zakresie pozyskiwania i
udzielania informacji niezb¢dnych do celow stuzbowych,

e) zachowanie tajemnicy skarbowej oraz tajemnicy danych osobowych.



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: stanowisko pracy znajduje si¢
w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Gtowny Rynek 20, na parterze, w budynku nie
ma windy, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) Wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.kalisz.pl).

2) Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia).

3) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia
swiadectwa pracy lub zaswiadczenia).

4) Oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe
oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru
telefonu.

6. Termin skladania ofert: do 2 grudnia 2016r.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

7. Miejsce skladania ofert: Urzad Miejski w Kaliszu, ul. Gtowny Rynek 20 (Ratusz) —
Wydziat Organizacyjny, pok. 52,

UWAGA ! Ofert¢ z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie,
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ds. ewidencji i windykacji dochodéw niepodatkowych
w Wydziale Finansowym”

Informacja !

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych ”.

Administratorem danych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Prezydent Miasta Kalisza z siedziba
w Kaliszu ul. Glowny Rynek 20. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w
ogloszeniu wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kaliszu. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 poz. 902 ) informacje o kandydatach,
ktorzy zgtlosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich
poprawiania. Dane przekazywane sa dobrowolnie.

Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa lub test) w ustalonym terminie, o ktérym kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.






