WOJT GMINY SULIKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiegowosci podatkowej i oplat lokalnych oraz ich windykacji
w Wydziale Finansowym.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2016 r.

A. Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz pelnia praw
publicznych.
2. Nieposzlakowana opinia.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie: wyzsze
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- rzetelnos¢
- terminowos¢
- dokladnos¢
- umiejetno$¢ pracy w zespole
6. Umiejetnoscei zawodowe:
- znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial
Finansowy, a w szczegdlnoSci ustawy o: samorzadzie gminnym, finansach
publicznych, rachunkowosci, ordynacji podatkowej,
podatkach i oplatach lokalnych oraz kodeksu post¢powania
administracyjnego,
- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: Excel, Word, Internet
Explorer .
B. Wymagania dodatkowe:
1. Profil (specjalno$é): preferowana rachunkowos$¢ budzetowa
3. Doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w pracy w

w ksiggowosci budzetowe;.

O ww. stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium



Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

10.

11.
12

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wplat z tytutu podatkéw i optat lokalnych; podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw
transportowych, optate eksploatacyjng oraz mandatéw karnych.

Likwidacja zaleglosci i nadplat na kontach podatnikow, poprzez wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych oraz dokonywanie zarachowania nadptaconych
kwot na inne naleznosci lub ich zwrot.

Zabezpieczenie zobowigzan podatkowych (hipoteka, zastaw skarbowy).

Miesieczne uzgadnianie wplywow z pracownikiem ds. ksiegowosci finansowe;j
jednostki.

Przyjmowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych, ich analiza i1
weryfikacja.

Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji
dotyczacych umorzen, odroczen i rozlozenia na raty naleznosci z tytutu podatku od
srodkow transportowych oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie.

Rozliczanie inkasentow z zebranych podatkow od oséb fizycznych.

Naliczanie wynagrodzenia inkasentéw z tytutu inkasa podatkéw od oséb fizycznych.
Prowadzenie czynno$ci w zakresie udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom w
zakresie prowadzonych spraw.

Wyliczanie 2% odpisu od uzyskanych wplywoéw z tytutu podatku rolnego na rzecz
Dolnoslaskiej Izby Rolnicze;j.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do

projektowania budzetu oraz wykonania budzetu.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sulikow,



g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

h) os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, 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 Sulikéw, z dopiskiem: dotyczy naboru na  stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych oraz ich windykacji, w terminie do dnia 16
lutego 2016 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Sulikdw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 1202 z p6zn.zm.).

Sulikow, dnia 3 luty 2016 r.

WOJT GMINY LikOW
tarzynskd



