WOJT GMINY SULIKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ I OPEAT LOKALNYCH

ORAZ ICH WINDYKACJI _/przewidywany termin zatrudnienia: LISTOPAD 2011rok/

Wymagania niezbedne:

a)

b)
©)

d)
e)

ukoniczone 18 lat, pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz pelnia praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie preferowane ekonomiczne ,

znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych na w/w stanowisku, a w

szczegoblnosei ustawy o: samorzadzie gminnym, finansach publicznych, ordynacji
podatkowej, podatkach i optatach lokalnych, podatku rolnym oraz ustawy o
rachunkowosci.

umiejetno$¢  obstugi komputera w zakresie programéw: Excel, Word, Internet
Explorer.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

rzetelnosc,

obowigzkowo$¢,

umiejetno$¢ organizowania i koordynowania dzialan zespolow ludzkich oraz
szybkiego dostosowywania si¢ do zmian w sytuacji zagrozenia,

dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢,

umieje¢tno$é radzenia sobie ze stresem

Zakres wykonywanvych zadan

1. Prowadzenie ksiggowoS$ci w zakresie zobowiazania pienigznego wsi.

2.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku i oplat od oséb fizycznych:

podatek od $rodkéw transportowych

. Prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow i oplat od oséb prawnych:

podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci, oplata eksploatacyjna,
podatek od srodk6éw transportowych.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z oplatg skarbowa.

Rozliczanie prowizji naleznej soltysom za inkaso zobowigzania pieni¢znego, oraz za

dorgczone upomnienia i nakazy platnicze.




6. Kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow.

7. Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze.

8. Zwracanie i zaliczanie nadptat.

9. Zalatwianie podan w przedmiocie umorzen, odroczen i roztozenia na raty podatkow:
od $rodkéw transportowych oraz oplat eksploatacyjnej i skarbowe;.

10. Rozliczanie na rzecz izb rolniczych 2% udziatu w uzyskanych wplywach z podatku
rolnego.

11. Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw od srodkéw transportowych.

12. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkéw i optat
lokalnych.

13. Prowadzenie spraw nie objetych zakresem czynnosci, zleconych przez przelozonych, a

wynikajacych z aktualnych przepiséw szczegdlnych.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie ,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ,

f) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej
Urze¢du Gminy Sulikéw i w pokoju nr 203,

g) oSwiadczenie kandydata , Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzemia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobi$cie w siedzibie Urzedu Gminy
Sulikéw, poczta elektroniczng na adres ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien
do podpisu elektronicznego lub poczta ( decyduje data wplywu) na adres: Urzad Gminy
Sulikow, ul. Dworcowa 5,  59-975 Sulikow, z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne
stanowisko KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ I OPELAT LOKALNYCH ORAZ ICH
WINDYKACJI _ w terminie do dnia 07 listopada 2011r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmow¢ kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulikéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:




Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. z 2002r. Dz. U, Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458
ze Zm.). |

Sulikéw, dnia 21 pazdziernika 2011r.




