OGŁOSZENIE  O  NABORZE  NA  WOLNE  STANOWISKO URZĘDNICZE  
w Urzędzie Miejskim w Jastarni
Burmistrz Jastarni ogłasza nabór na  wolne stanowisko urzędnicze  
 ds. księgowości budżetowej
I. Wymagania niezbędne, jakie powinni spełniać kandydaci:

1. wykształcenie średnie lub wyższe, kierunkowe ekonomia, rachunkowość,

2. obywatelstwo polskie,

3. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego 
lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym,

6. znajomość ustawy o samorządzie gminnym, 

7. praktyczna znajomość ustaw o finansach publicznych, rachunkowości, ordynacji podatkowej oraz o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

8. biegła obsługa komputera, między innymi w środowisku WORD i EXCEL oraz urządzeń biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy, 

2. umiejętność czytania i interpretacji aktów prawnych, umiejętność logicznego myślenia,

3. samodzielność w działaniu, skrupulatność oraz sumienność,

4. komunikatywność i umiejętność współpracy,

5. odporność na stres oraz umiejętność pracy pod presją czasu,

6. preferowana osoba posiadająca doświadczenie zawodowe na w/wym. stanowisku.

III. Zakres realizowanych zadań na stanowisku :
 1.Wystawianie faktur sprzedaży VAT.
 2.Prowadzenie rejestru sprzedaży podatku VAT.
 3.Prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie opłaty miejscowej.
4.Rozliczanie opłaty miejscowej.
5.Systematyczna kontrola terminowości należności z tytułu opłaty miejscowej. 6.Przygotowanie rocznego wymiaru podatku od nieruchomości, podatku rolnego,  podatku              leśnego, łącznego zobowiązania pieniężnego dla Gminy Jastarnia.
7.Obsługa komputerowego systemu Radix „ GRAVIS”.
8.Przygotowanie projektów decyzji wymiarowych i decyzji zmieniających.
9.Aktualizowanie danych w oparciu o zawiadomienia z    Referatu Gospodarki      Nieruchomościami i Gospodarki Przestrzennej   w zakresie posiadania nieruchomości.
10.Aktualizowanie i nanoszenie zmian do ewidencji podatkowej na podstawie dokumentów przesyłanych przez ewidencję gruntów i budynków Starostwa Powiatowego w Pucku.
11.Aktualizowanie i nanoszenie zmian do ewidencji podatkowej na podstawie Centralnej Ewidencji i Informacji Działalności Gospodarczej. 

12.Weryfikacja pozwoleń na budowę i pozwoleń na użytkowanie.
13.Ewidencjonowanie umów dzierżawnych dot. gruntów gminnych w ewidencji podatkowej
 i gruntów prywatnych w ewidencji podatkowej mającej wpływ na podatki lokalne.
14.Dokonywanie czynności wezwania, wszczęcia lub wznowienia postępowania podatkowego, czynności sprawdzających, postępowania kontrolnego, oględzin nieruchomości.
IV. Warunki zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy: umowa o pracę, cały etat, 40 godzin tygodniowo.
V. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- życiorys – curriculum vitae (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu dotychczasowego  zatrudnienia),

- kserokopie dyplomu ukończenia szkoły,

- kserokopie świadectw pracy,
- kserokopie zaświadczeń  o ukończonych kursach, szkoleniach,

- oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
- oświadczenie o posiadaniu pełnych zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni   praw publicznych.
- oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji (załącznik do pobrania dostępny na stronie BIP Urzędu Miejskiego w Jastarni).

VI. Termin i miejsce składania dokumentów :
Wymagane dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem 
 i nazwiskiem z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. księgowości budżetowej” 
w siedzibie Urzędu Miejskiego w Jastarni przy ul. Portowej 24, pokój nr 101 (Biuro Obsługi Interesanta) lub za pośrednictwem poczty na adres Urzędu, w terminie do dnia 14 lipca 2025 r. do godz. 12ºº. Oferty, które wpłyną do Urzędu po w/w terminie nie będą rozpatrywane. 
VII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:
1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analizę dokumentów aplikacyjnych. Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postępowania, zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Jastarni (bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń Urzędu Miejskiego.
2. Dalsze postępowanie polegać będzie na merytorycznej selekcji kandydatów poprzez przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy przeprowadzone zostaną 
w siedzibie Urzędu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Adrian Baranowski – Sekretarz Miasta Jastarnia, tel. 58/ 675-19-20.
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