
Zai^cznik nr 1 
do Zarz^dzenia nr 

Wojta Gminy Kraszewice 
zdnia 8.12.2016r, 

Wojt Gminy Kraszewice 
ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice 

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE: 
Referent ds. ksi^gowosci podatkowej. 

1. Nazwa i adres jednostki: 
Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice, 

2. Stanowisko urz^dnicze: 
Referent ds. ksi^gowosci podatkowej 

3. Wymagania niezb^dne : 
1. obywatelstwo polskie, 
2. pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych, 
3. niekaralnosc prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo scigane z 

oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe, 
4. Stan zdrowia pozwalaj^cy na zatrudnienie na tym stanowisku, 
5. wyksztalcenie wyzsze licencjat preferowane o kierunku ekonomicznym lub 

rachunkowosci, 
6. nieposzlakowana opinia, 

4. Wymagania dodatkowe: 
1. umiej^tnosc obslugi komputera i podstawowych aplikacji komputerowych, 
2. mile widziana znajomosc programow do ksi^gowosci budzetowej firm U.I. INFO-

SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j., Uslugi komputerowe Siawomir Orlowski, 
Korelacja systemy informatyczne sp.z o.o., 

3. min. 5 letnie doswiadczenie w pracy, w tym min. 2 lata pracy w administracji 
publicznej, 

4. obowi^zkowosc, odpowiedzialnosc na wykonywan^ prace, rzetelnosc, starannosc, 
samodzielnosc, komunikatywnosc, 

5. Przewidywany zakres zadan wykonywanych na stanowisku : 
1. zbieranie informacji i kontrola podatnikow w zakresie prawidlowosci zmian 

podatkowych oraz powszechnosci opodatkowania, 
2. prowadzenie ksi^gowosci podatkowej z tytulu podatkow od nieruchomosci, rolnego, 

lesnego i od srodkow transportowych poprzez ksi^gowanie wplat i dokonywanie 
odpisow, 

3. uzgadnianie comiesi^czne z ksi^gowosci^ budzetow^ obrotow, wplat z tytulu 
podatkow i oplat lokalnych, oraz uzgadnianie stanu nadplat i zaleglosci, sporzadzanie 
odpowiednich dokumentow w celu zwrotu nadplat, 

4. przygotowywanie i wydawanie ksi^zek kwitariuszy przychodowych dla soltysow i 
rozliczanie ich wplat, 

5. wystawianie upomnieh, tytulow komomiczych oraz tytulow na zaj^cia hipoteczne 
dluznikow, 

6. sporzadzanie zestawien said i obrotow oraz wykazu said koncowych, 



7. przyjmowanie podan o odroczenie, rozlozenie na raty i umorzenie podatkow i oplat 
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie, 

8. wyliczanie naleznej skladki do Izby Rolniczej, 
9. sporzadzanie sprawozdan o dochodach z podatkow, wody, sciekow, 
10. prowadzenie ksi^gowosci oplat za wod? i scieki, 
11. przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

nap^dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wprowadzanie danych do 
programu, przygotowywanie decyzji, listy wyplat, sprawozdan, 

12. przyjmowanie interesantow w sprawach podatkow i optat lokalnych, oplat za wod^ i 
scieki, 

13. sporz^dzenie sprawozdawczosci o udzielenie pomocy publicznej przedsi^biorcom, 
14. prowadzenie procedur i sporzadzanie postanowien zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z 

dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorz^du terytorialnego - dotyczy 
podatku od spadkow i darowizn, 

6. Warunki zatrudnienia i pracy : 
1. podstawa nawi^zania stosunku pracy - umowa o prac? na czas nieokreslony, 
2. wymiar czasu pracy - 1 etat, 

7. Wymagane dokumenty: 
1. zyciorys i list motywacyjny, 
2. kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych posiadane wyksztalcenie, 
3. kserokopie swiadectw pracy, 
4. kserokopie innych dokumentow potwierdzaj^cych posiadane kwalifikacje i 

umiej^tnosci, 
5. opinie, referencje, 
6. oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni 

praw publicznych, oraz o niekaralnosci za przest^pstwo umyslne, 
7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj^cym na prace na w/w stanowisku, 
8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod§ na przetwarzanie danych osobowych w 

zwiqzku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie 
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami). 

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: 
W miesi^cu poprzedzaj^cym dat? upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob 
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i 
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnoprawnych, jest nizszy niz 6%. 

9. Termin i miejsce skladania dokumentow: 
Oferty nalezy skladac lub przesylac w zamkni^tych kopertach z dopiskiem „Nab6r na 
wolne stanowisko urz^dnicze Referenta ds. ksi^gowosci podatkowej" w terminie do dnia 
23.12.2016 roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina wplywu do Sekretariatu) pod 
adres : 
Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice - sekretariat pok. Nr 3. 
Aplikacje, ktore wplyn^ po terminie okreslonym wyzej nie b^d^ rozpatrywane. 

10. Nabor bfdzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych terminach : 
I etap - kwalifikacja formalna - badanie zlozonych ofert pod wzgl^dem ich kompletnosci 
i spelnienia wymagah, 



I I etap - kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna. 
Kandydaci spelniaj^cy wymagania formalne zostan^ powiadomieni telefonicznie o 
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie intemetowej w 
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du 
Gminy Kraszewice ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice. 
Stosownie do art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych Wojt Gminy 
Kraszewice jest administratorem danych osobowych osob ubiegaj^cych si§ o zatrudnienie 
w zakresie okreslonym w art. 22 Kodeksu pracy. Dane te b^d^ przetwarzane w celu 
przeprowadzenia naboru. 

WdJT GMINY 

mgr P a w e i Kop^^ovv^ski 


