[image: image1.jpg]Urzad Gminy w Radzanowie
ul. Plac Pilsudskiego 26
06-540 Radzanéw
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor — ds. ksicgowosci podatkowe
Referat Finansowy

WYMIAR PRACY: pelny ctat

RODZAJ UMOWY O PRACE: umowa o prace zawarta na czas okreglony (3 miesi
dalsza mozliwoscia zawarcia umowy o pracg na czas okreslony

Do zakresu wykonywanych zadar bedzie naleialo w szezegélnosc:
1. prawidlowe prowadzenie kart kontowych os6b fizycznych i 0sob prawnych z tytutu
podatku od nieruchomosei, rolnego, lesnego, lacznego zobowiazania podatkowego,
transportowego:

2. prowadzenie ewidencii s7ezegotowe] w zakresie rozliczen podatnikow 2 tytulu wplat,
nadptat i zaleglosci:

3. obshuga interesantow w zakresic powierzonych zadar;

4. kontrola terminowosci wplat naleznosei dokonywanych przez podatnikéw;

5. biezgea analiza kart podatnikow pod katem istnicjacych wplat, nadplat i zaleglosci
podatkowyeh:

6. terminowe podejmovwanic czynnosei zmicrzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia oraz tytuly wykonaweze;

7. wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki
przymusowej z tytuléw wykonawezych zamiejscowych;

8, wystepowanie do urzedow skarbowych o udzielanic informacji o stopniu realizacji
prekazanyeh tytutow wykonawezych;

9. dokonywanie zwrotow nadplat i zaliczanie nadplat w calosi lub w czgsci na poczet
przyszlyeh naleznosei podatkowyeh;

10, codzienne uzgadnianic zapisow ksiegowych w dzienniku obrotéw;

11. codziennc uzgadnianic z Kasjerem sum wplywow wplat podatkow i oplat z suma ujets w
raporcie kasowym;

12. sporzadzanie raportow dziennych dotyczacyeh wplat kasowych i bankowych;

13. miesieczne uzgadnianic wphywow z tytulu podatkéw z pracownikiem ds. ksiggowosei
budzetowej;

14. przygotowywanic informacji w zakresie Zozenia wykazu zaleglosci podatkowyeh;

15. dokonywanie inwentaryzacji naleznodci i nadplat z tytutu podatkow;

16, terminowe przygotowywanie danych do sprawozdai;

17, wystawianic postanowict o sposobie zarachowania wplaty ora
Zwrotu nadplaconego podatku;

18. wydawanic i rejestrowanic zaéwiadezef o dokonaniu wplaty w przypadku zagubienia lub
miszezenia prrez podatnika wydanego mu dowodu wplaly na jego wniosek;

19. przestrzeganie zapisow Instrukeji w sprawie ewidencji i kontroli podatkéw, oplat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostalych dochodéw budzetowyeh;

20. przygotowywanie projektéw: pism, decyzji, postanowiefs, zarzadzen, uchwal, odpowiedzi
na interpelacje, analiz i innych dokumentoyw:
21. praygotowywanie materiatéw i opracowart dla Rady i jej komisii oraz przelozonyeh;

postanowiefi W sprawic





[image: image2.jpg]22, prowadzenie dziennika naleznosei nieprzypisanych od uméw dzierzawy i ezynszow.
Wieezystego uzytkowania, oplal za przedszkole, oplat za wyzywienie w szkolach;

23. prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akeyzowego zawariego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

24, wydawanic zaswiadezef o stanic zaleglosei podatkowei

Wymagania niczbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie

2. nicposzlakowana opinia

3. polna zdolnosé do czynnosci prawnyeh i korzystanic z pefni praw publicznych

4. nickaralnosé prawomoenym wyrokiem sadu za umyslne przesigpstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne precstepstwo skarbowe

5. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: rachunkowost, finanse, ckonomia i pokrewne

6. znajomosé abstugi komputera - poparta o$wiadezeniem kandydata lub zagwiadezeniem o
ukoiiczeniu kursu

8. znajomosé ksiegowosei podatkowe] - poparta ogwiadezeniem kandydata

‘Wymagania dodatkowe:

/majomosé ustaw:

1. zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.).

2. 7 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
).
3. 2 dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 22009 1. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
4.7 dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (DzU. z 2010 1. Nr. 95, poz.
613 ze zm.)

5. 2 dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz.U. 72005 1. Nr 8, poz.60 ze zm.)

6. 2 dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2
2010 r. Nr 80, poz 526 ze zm.)

7. 2 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. #2009 r. Nr 157, poz. 1240 7
Zm),

Oferta powinna zawicraé nastgpujace dokument
1. zyciorys (CV) — wlasnarecznie podpisany

2. list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany

3, kwestionariusz 0sobowy

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

5. kopie éwiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnict zawodowyeh;

6. kopia dokumentu potswierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
amierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa wart. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)
7. o$wiadezenic kandydata o niekaralnosei*

8. oswiadczenic kandydata o wyrazeniu

dy na przetwarzanic danych osobowych

awartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie #
ustawa z dnia 29 sicrpnia 1997 . o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 . Nr 101,
poz. 926 z¢ zm.)

9. oéwiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu z pelni praw
publicznych

10. inne 08
naborze.

viadczenia/ zaswiadezenia (kserokopic dokumentow w,

magane w ogloszeniu o




[image: image3.jpg]+ Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowizana do przedstawienia oryginahu
aktualnego . Zapytania o udzielenic informacji o osobic” z Krajowego Rejestru Karnego

Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesylac w zamknictej kopercic z dopiskiem ,nabor na stanowisko -
Podinspektor - ds. ksiggowosci podatkowe]” na adres:

Urzgd Gminy w Radzanowic

ul. Plac Pilsudskiego 26

06-540 Radzanow

lub dostarczy¢ do Sekretariatu pok. Nr 23 Urzgdu Gminy w Radzanowic

w nieprzekraczalnym terminic do dnia 16 lipea 2012 roku do godziny 12.00.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki pocztowej
w terminic okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przeslane poczta elektroniczng nic
bedg rozpatrywane.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Radzanowie po wyZej okreslonym terminie nie
beds rozpatrywane.

Zlozone oferty mozna odebraé 7a pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Radzanowis
nr 25, po zakofiezongj procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang
niszezone zgodnie  instrukcja kancelaryjna.

poksj

7 osobami, ktore spelnig wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowan telefonicznic.

Zgodnic z treécia art 24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
informuje, ze Urzad Gminy w Radzanowie z sicdziba w Radzanowic P1. Pitsudskiego 26 jest
administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych sie o zatrudnicnic w Urzedzie. Dane
osobowe w zakresie okreslonym wart. 22! kadeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do
kodeksu pracy beda przetwarzanc w celu zwiazanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikéw Urzgdu

Kazda osoba, kiorej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
ich poprawiania





