OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 03.01.2018r.

Burmistrz Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie oglasza konkurs na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Referacie Finansowo-Podatkowym Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim,
ul. Gtéwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie

Wymiar czasu pracy: pelen etat

Wymagania niezb¢dne dla kandydata:
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9.
10.
11.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
Wyksztalcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne.

Znajomos$¢ zagadnien z dziedziny ksiggowosci podatkowej, rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, kpa, egzekucji podatkowej, podatku od o0séb fizycznych, kontroli
podatkowe;j.

Znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016r., poz. 1047),

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad oraz
planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2016. 446 j.t. z dnia
2016.04.04),

- ustawa z 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz.U.2017.201 tj. z dnia
2017.02.01),

- ustawa z 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U.2017.1257 tj. z dnia 2017.06.27),

- ustawa z 17 czerwca 1966r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2017.1201 t.j. z dnia 2017.06.23),

- ustawa z 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
(Dz.U.2016.2032 t.j. z dnia 2016.12.15).

Znajomos¢ i obstuga programéw ksiegowych.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢  dobrej  organizacji pracy, komunikatywno$é, zaangazowanie,
sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych obowiazkéw przez kandydata:

1.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu w zakresie podatkéw i
naleznosci, dochodéw a w szczegélnosci ksiegowanie dokumentéw w programie
FKB+ ( w budzecie, Urzedzie Gminy).

Prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej w zakresie podatkéw i oplat: optaty z
tytutu gospodarki odpadami, podatku od nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne),
podatku rolnego (osoby fizyczne i prawne), podatku lesnego (osoby fizyczne i
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prawne), podatku od §rodkéw transportowych , czynszu najmu lokali, czynszu
dzierzawnego od 0s6b fizycznych i prawnych, wieczystego uzytkowania od os6b
fizycznych i prawnych, renty planistycznej, sprzedazy nieruchomosci, przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, administracyjnej i innych,
bedacych statymi dochodami Gminy.

Dokonywanie przypisow czynszow i optat lokalnych.

Ochrona dokumentéw ksiegowych.

Systematyczna analiza kont podatnikéw posiadajacych zaleglosci i nadptaty oraz ich
rozliczanie.

Wspétpraca z pracownikami zajmujacymi si¢ wymiarem podatkow i optat lokalnych.
Syntetyczne rozpisywanie wyciggéw bankowych z rachunku dochodéw Gminy.
Uzgadnianie zaksiegowanych wptywow podatkowych i innych optat z ksiegowoscia
syntetyczng na koniec kazdego miesiaca.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw nieprzypisanych gminy, w tym m.in.:
oplata skarbowa, optlata targowa, optata produktowa, optata eksploatacyjna, zwrot za
dokumentacje geodezyjne i operaty szacunkowe, dzierzawa obwodow towieckich i
inne dochody nieprzypisane. Miesi¢czne uzgadnianie z pracownikiem ds. ksiegowosci
budzetowej wpltywéw z tytutu dochodéw nieprzypisanych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przy uzyciu programéw komputerowych oraz obstuga ptatnosci masowych.
Miesigczne uzgodnienie z pracownikiem ds. wymiaru przypiséw i odpiséw z oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Kontrola prawidtowo$ci wnoszonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutow wykonawczych.

Prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych
nadptate, zwrot i rozliczanie nadptat.

Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wplaty z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie egzekucji, windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych —
wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o
wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z
przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéow wykonawczych.

Prowadzenie egzekucji poprzez zajecia hipotek na nieruchomosciach w stosunku do
wszystkich podatkéw i optat.

. Przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika.
19.

Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych, ksiegowanie przypisu, wplat oraz
wystawianie wezwan do zaplaty i prowadzenie egzekucji.
Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i zarzadzen burmistrza.

. Opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie

prowadzonych spraw.

Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych ulg

wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty,

umorzenia, w zakresie podatkéw lokalnych oraz podatku od spadkéw i darowizn.

Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa

podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego od os6b fizycznych, optaty targowej.
Sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow.
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Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — kwitariuszy przychodowych

K103.

Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.

Naliczanie i odprowadzanie wplat na rzecz Izby Rolnicze;j.

Przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,

polrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do

projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow

ksiggowych a takze teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany

przepisami ogdélnymi i wewnetrznymi.

Prowadzenie korespondencji w sprawach prowadzonych na stanowisku pracy

(kontrahentami, instytucjami).

Wykonywanie innych, nie objgtych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych

zleconych przez: Burmistrza MiG , Z-c¢ Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza.

Wymagane dokumenty od kandydata:

CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe- dyplom ukonczenia studiéw wyzszych, studiow podyplomowych oraz

za$wiadczenia ukonczenia kurséw podnoszacych kwalifikacje.

5. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

6. Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie,
ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawg z dnia 9 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych z ustawa z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
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Informacje o warunkach pracy kandydata:

1.

2,

Praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim, ul. Gléwna 28,
87-330 Jablonowo Pomorskie.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych, bez windy,
potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie czynnikéw

ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
Wynagrodzenie zgodne z przepisami w zakresie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.



Informacje dodatkowe:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze w Referacie Finansowo-Podatkowym Urzgdu Miasta i Gminy w Jablonowie
Pomorskim”, w terminie do dnia 19 stycznia 2018 roku, w Urzedzie Miasta i Gminy w
Jablonowie Pomorskim, ul. Gtéwna 28, 87-330 Jablonowo Pomorskie, pok. nr 10 (I pietro) —
w godzinach pracy urzgdu tj. od 7.30 do 15.30 lub poczta - liczy si¢ data wptywu do Urzedu.
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