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Urzad Gminy w Radzanowie
ul. Plac Pilsudskiego 26
06-540 Radzanow
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor — ds. ksiegowosci podatkowej

Referat Finansow

WYMIAR PRACY: pelny etat

RODZAJ UMOWY O PRACE: umowa o pracg zawarta na czas nieokreslony

Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegélnos$ci:

i

v

14.
15.

16

prawidiowe prowadzenie kart kontowych os6b fizycznych i 0sob prawnych z tytutu
podatku od nieruchomosci, rolnego. lesnego. lacznego zobowiazania podatkowego,
transportowego;

prowadzenie ewidencji szczegélowej w zakresie rozliczen podatnikow z tytutu wplat,
nadplat i zaleglosci:

obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan;

kontrola terminowosci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikow;

biezaca analiza kart podatnikow pod katem istniejacych wplat, nadplat i zaleglosci
podatkowych;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia oraz tytuty wykonawcze;

wystgpowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpisow
hipoteki przymusowej z tytulow wykonawcezych zamiejscowych;

wystepowanie do urzedow skarbowych o udzielanie informacji o stopniu realizacji
przekazanych tytulow wykonawczych;

dokonywanie zwrotow nadplat i zaliczanie nadptat w calosci lub w czgsei na poczet
przysztych naleznosci podatkowych;

. codzienne uzgadnianie zapisow ksiggowych w dzienniku obrotow;
. codzienne uzgadnianie z kasjerem sum wplywow wplat podatkow i oplat z sumg ujeta

w raporcie kasowym;

2. sporzadzanie raportow dziennych dotyczacych wplat kasowych i bankowych;
3. miesigezne uzgadnianie wptywow z tytutu podatkow z pracownikiem ds. ksiggowosci

budzetowej;
przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegltosci podatkowych;
dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadplat z tytutu podatkow;

. terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan;
17.

wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien
w sprawie zwrotu nadptaconego podatku;
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18. wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen o dokonaniu wplaty w przypadku zagubienia
lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wplaty na jego wniosek;

19. przestrzeganie zapisow Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli podatkow, optat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych;

20. przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowien, zarzadzen, uchwat,
odpowiedzi na interpelacje, analiz i innych dokumentow;

21. przygotowywanie materialow i opracowan dla Rady i jej komisji oraz przetozonych;

22. prowadzenie dziennika naleznosci nieprzypisanych od umow dzierzawy i czynszow.,
wieczystego uzytkowania, oplat za przedszkole, oplat za wyzywienie w szkotach;

23. prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

24. wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglo$ci podatkowej.

‘Wymagania niezb¢dne (formalne):

1. obywatelstwo polskie

2. nieposzlakowana opinia

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych

4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

5. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia

6. znajomo$¢ obstugi komputera - poparta o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem

o ukonczeniu kursu

7. znajomos¢ ksiggowosci podatkowej - poparta o$wiadczeniem kandydata

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw:

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

2. z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.),
3. z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

4. z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i oplatach lokalnych (Dz.U. z 2014 r. poz. 849
ze zm.)

5. z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2012 r. 749p0z.60 ze zm.)
6. z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
22014 1. poz 1115 ze zm.)

7. z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.),

Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wasnorecznie podpisany

2. list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany

3. kwestionariusz osobowy

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

5. kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych;

. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

=)
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7. o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci*

8. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
ze zm.) - (na kwestionariuszu osobowym)

9. o$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych (na kwestionariuszu osobowym)

10. inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentow wymagane w ogloszeniu

o naborze.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

Termin i miejsce skladania oferty:
Oferty nalezy przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Nabor na stanowisko -
Podinspektor — ds. ksiegowosci podatkowe;j™

na adres:

Urzad Gminy w Radzanowie

ul. Plac Pitsudskiego 26

06-540 Radzanow

lub dostarczy¢ do Sekretariatu pok. Nr 23 Urzedu Gminy w Radzanowie

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 pazdziernika 2014 roku (godzina 12.00)

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczna nie
beda rozpatrywane.

Oferty. ktore wplyna do Urzgdu Gminy w Radzanowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w Urzgdzie Gminy w Radzanowie, pokdj
nr 24, po zakonczonej procedurze naboru.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa o czym
kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Zgodnie z trescig art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informuj¢. ze Urzad Gminy w Radzanowie z siedzibg w Radzanowie Pl. Pilsudskiego 26 jest
administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane
osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! kodeksu pracy oraz przepisach wykonawcezych do
kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych
pracownikow Urzedu.

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





