Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr

Wojta Gminy Kraszewice
z dnia 8.12.2016r.

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

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Referent ds. ksiggowosci podatkowe;j.

1. Nazwa i adres jednostki:

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

2. Stanowisko urzednicze:

Referent ds. ksiggowosci podatkowej

3. Wymagania niezbedne :

1.
2.
3.

4.
8

6.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze licencjat preferowane o kierunku ekonomicznym lub
rachunkowosci,

nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

umieje¢tnos¢ obstugi komputera i podstawowych aplikacji komputerowych,

mile widziana znajomo$¢ programéw do ksiegowosci budzetowej firm U.I. INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j., Ustugi komputerowe Stawomir Ortowski,
Korelacja systemy informatyczne sp.z o.0.,

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

obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢ na wykonywang prace, rzetelno$é, starannos¢,
samodzielno$¢, komunikatywnos$é,

5. Przewidywany zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1.

2,

zbieranie informacji i kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci zmian
podatkowych oraz powszechnosci opodatkowania,

prowadzenie ksiggowosci podatkowej z tytutu podatkéw od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od srodkéw transportowych poprzez ksiegowanie wptat i dokonywanie
odpisow,

uzgadnianie comiesigczne z ksiggowoscig budzetowg obrotéw, wplat z tytuhu
podatkow i optat lokalnych, oraz uzgadnianie stanu nadptat i zaleglosci, sporzadzanie
odpowiednich dokumentéw w celu zwrotu nadptat,

przygotowywanie i wydawanie ksigzek kwitariuszy przychodowych dla sottysow i
rozliczanie ich wplat,

wystawianie upomnien, tytuléw komorniczych oraz tytuléw na zajecia hipoteczne
dhuznikow,

sporzadzanie zestawien sald i obrotéw oraz wykazu sald koncowych,




ki

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

8. wyliczanie naleznej sktadki do Izby Rolnicze;j,

9. sporzadzanie sprawozdan o dochodach z podatkow, wody, Sciekow,

10. prowadzenie ksiggowosci optat za wodg i $cieki,

11. przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wprowadzanie danych do
programu, przygotowywanie decyzji, listy wyplat, sprawozdan,

12. przyjmowanie interesantéw w sprawach podatkow i optat lokalnych, optat za wodg i
Scieki,

13. sporzgdzenie sprawozdawczosci o udzielenie pomocy publicznej przedsiebiorcom,

14. prowadzenie procedur i sporzadzanie postanowien zgodnie z art. 18 ust. 2 ustawy z
dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego — dotyczy
podatku od spadkéw i darowizn,

6. Warunki zatrudnienia i pracy :

1. podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace na czas nieokreslony,
2. wymiar czasu pracy — 1 etat,

7. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys i list motywacyjny,
2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
3. kserokopie $wiadectw pracy,
4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i
umiejgtnosei,
opinie, referencje,
o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pehi
praw publicznych, oraz o niekaralnosci za przestepstwo umysine,
7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku,
8. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

A

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnoprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ Iub przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiggowosci podatkowej” w terminie do dnia

23.12.2016 roku do godz. 15:00 (decyduje data i godzina wptywu do Sekretariatu) pod
adres :

Urzad Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice — sekretariat pok. Nr 3.
Aplikacje, ktére wplyng po terminie okreslonym wyzej nie bedg rozpatrywane.

10. Nabér bedzie przeprowadzony w dwdéch etapach we wskazanych terminach :

[ etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spelnienia wymagan,




IT etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
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 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w zakresie okreslonym w art. 22 Kodeksu pracy. Dane te bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru.




