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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waéjt Gminy Radzanow

Oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Radzanowie

Data publikacji oferty: 31 styczen 2018 rok
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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pitsudskiego 26,
06-540 Radzanow.

Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej

Wymagania:
1. Wymagania niezbe¢dne

wyksztalcenie wyzsze,
obywatelstwo polskie,

nickaralno$¢ za umySlne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

w zakresie podstawowym znajomo$¢ przepisow tj. Ordynacji podatkowej, ustawy
o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

Preferowany kierunek studiow: ekonomiczne, administracyjne.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prawidtowe prowadzenie kart kontowych osob fizycznych i 0sob prawnych z tytutu podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania podatkowego, transportowego;
prowadzenie ewidencji szczegotowej w zakresie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat
1 zaleglo$ci;

obstuga interesantow w zakresie powierzonych zadan;

kontrola terminowosci wptat naleznosci dokonywanych przez podatnikows;

biezagca analiza kart podatnikéw pod katem istniejgcych wplat, nadptat i zalegloSci
podatkowych;

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia oraz tytuty wykonawcze;

wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpisé6w hipoteki
przymusowej z tytutow wykonawczych zamiejscowych;

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

dokonywanie zwrotow nadpflat i zaliczanie nadptat w catosci lub w czesci na poczet przysztych
naleznosci podatkowych;

codzienne uzgadnianie zapisow ksiggowych w dzienniku obrotow;

codzienne uzgadnianie z kasjerem sum wpltywow wplat podatkow i optat z sumag ujeta
w raporcie kasowym;

sporzadzanie raportow dziennych dotyczacych wptat kasowych i bankowych;

miesi¢czne uzgadnianie wpltywow z tytutu podatkow z pracownikiem ds. ksiggowosci
budzetowej;

przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegto$ci podatkowych;
dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadptat z tytutu podatkow;

terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan;

wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien w sprawie zwrotu
nadptaconego podatku;

wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty w przypadku zagubienia lub
zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek;

przestrzeganie zapisOw Instrukcji w sprawie ewidencji i1 kontroli podatkéw, opfat,
niepodatkowych naleznos$ci oraz pozostatych dochodéw budzetowych;

przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowien, zarzadzen, uchwat, odpowiedzi na
interpelacje, analiz 1 innych dokumentow;

przygotowywanie materiatdw i opracowan dla Rady i jej komisji oraz przetozonych;
prowadzenie dziennika naleznosci nieprzypisanych od uméw dzierzawy 1 czynszow,
wieczystego uzytkowania, oplat za przedszkole, optat za wyzywienie w szkotach;
prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowe;.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, wystawianie faktur VAT i miesigczne
rozliczanie podatku z US, nadzér nad terminowym przekazywaniem podatku naleznego.
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Warunki pracy na stanowisku:

1) Stanowisko: urzednicze

2) Wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy- przeci¢tnie 40 godzin
tygodniowo,

3) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pilsudskiego 26, 06-540
Radzanow.

4) Pracajednozmianowa.

5) Praca przy komputerze.

6) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z2014 r., poz.
1786 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy
w Radzanowie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radzanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia $wiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych;

potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzgdniczym,

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata ztozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popetione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2016
r. poz. 902).”

10) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

11) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostate oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.



VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy w Radzanowie
(Sekretariat Urzedu pokdj nr 23) albo przestaé poczta na adres Urzedu ul. Plac Pilsudskiego 26,
06-540 Radzanow, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata w terminie do 12 lutego 2018 r. do godz. 15.30 (decyduje data stempla
pocztowego) z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosei podatkowej”

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana telefonicznie
poinformowani i zaproszeni na test/rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé w Urzedzie Gminy w Radzanowie — pokéj nr 25 oraz
telefonicznie pod nr telefonu: (23) 679 80 33 wew, 36. Informacji udziela Sekretarz Gminy.
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