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Nabdr na wolne stanowisko w UMiG Szydiow

Podtytut: Stanowisko ds. ksiegowosci podatkdéw i optat

OGLOSZENIE BURMISTRZA MIASTA | GMINY SZYDLOW
z dnia 27 marca 2023 r.
o naborze na wolne stanowisko w Urzedzie Miasta i Gminy w Szydiowie

I. Nazwa stanowiska pracy

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkdw i opfat

|. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. Posiada wyksztatcenie wyzsze (magisterskie, uzupetniajagce magisterskie, zawodowe licencjackie lub

podyplomowe).

. Dobra znajomos¢ programu Respons,
. Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw: ustawy

0 samorzadzie gminnym, rachunkowosci, finansach publicznych, ordynacji podatkowej, postepowania
egzekucyjnego w administracji, optaty skarbowe;j,
0 ochronie danych osobowych oraz prawa miejscowego,

. Nieposzlakowana opinia,
. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

|. Wymagania dodatkowe:

o Ul ks WN K-

. Wysoka kultura osobista.

. Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
. Komunikatywnos¢, umiejetnosé wspétpracy.

. Umiejetnos¢ publicznego prezentowania stanowiska.

. Samodzielnos$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé i dyspozycyjnosc.
. Posiadanie prawa jazdy kategorii B.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

1

1.

O 00 N O

0.

1.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowe]j ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczeh
nadptat zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego i od 0s6b
fizycznych i prawnych;

. Dokonywanie rozliczehh podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtoSci dotyczacych w/w podatkdw i

przygotowywanie postanowief w tym zakresie;

. Sprawdzanie terminowosci wptat zobowiagzan podatkowych dokonywanych przez podatnikéw;
. Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w

podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

. Naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty podatkéw zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami, dokonywanie kwartalnych przepiséw odsetek od zalegtosci

. Uzgadnianie sald zalegtosci i nadptat.

. Dokonywanie odpiséw aktualizujgcych zalegtosci w okresach sprawozdawczych,

. Miesieczne uzgodnienia z pracownikiem ksiegowosci budzetowej wptywéw z tytutu podatkédw lokalnych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczgcymi zobowigzan podatkowych stanowigcych

dochody gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci, odraczaniem terminéw ptatnosci i ustalaniem wysokosci
rat,

Prowadzenie kontroli podatkowej,
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12. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

13. Wysytanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutéw wykonawczych;

14. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji w zakresie realizacji zobowigzah podatkowych,

15. Sporzadzanie projektéw planéw finansowych z zakresie realizowanych zadan,

16. Dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentéw,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

18. Przyjmowanie wnioskdw, naliczanie i wydawanie decyzji o zwrocie czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

19. Naliczanie 2% naleznosci od uzyskanych wptywdw z tytutu podatku rolnego pobieranego na obszarze dziatania
Izby Rolniczej w Kielcach,

20. Prowadzenie obstugi Rady Gminy,

21. Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

I. Warunki pracy na stanowisku:

. Rodzaj pracy: praca umystowa,

. Wymiar czasu pracy: petny etat

. Czas pracy: state godziny pracy od 7* do 15%, tylko w czwartek od 8* do 16,
. Wynagrodzenie: state,

. Rozpoczecie wykonywanej pracy: VII 2023 r.

. Umowa na czas okreslony, z mozliwoscig przeksztatcenia na czas nieokreslony.

SO Ul ks WN -

. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV

. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie Swiadectw pracy, (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazah zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé w innym stosunku
pracy, ktéry uniemozliwitoy mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

N

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w m-cu Il 2023 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

[. Inne informacje

1. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

2. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu, aplikacje,
ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

3. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy, mozna je odebraé osobiscie
w Urzedzie w pokoju nr 11, a po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastgpi ich zniszczenie,

4. Informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydtéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Szydtéw przy
ul. Rynek 2
w Szydtowie.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 7 kwietnia 2023 r. do godz.
15%° pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy
ul. Rynek 2

28-225 Szydtéw

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat”



Urzad Miasta i Gminy Szydtow 14.05.2024 14:09:20

Burmistrz Miasta i Gminy Szydtéw
(-) Andrzej Tuz



