Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy Miescisko

Plac

ug@

Urzad Gminy Miescisko

Powstancow Wikp. 13

62-290 MiesScisko tel. 61 4298010
fax. 61 4278088

miescisko.nowoczesnagmina.pl

Oferowane stanowisko

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

Data ogloszenia naboru

17.07.2018 r.

Termin skladania dokumentow

27.07.2018 .

'Wymagane wyksztalcenie

(Wyzsze lub $rednie

Tlo$¢ etatow

\Wymiar etatu

Pelny wymiar

\Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:
spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. z 2018 r., p0z.1260 ze zm./
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne co najmniej 3 letni
staz pracy W ksiegowosci/,
preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow i
rachunkowosci, staz pracy — minimum 2 lata w
ksiggowosci,
znajomosc¢ przepisoéw i ich zmian w zakresie naleznosci
podatkow lokalnych,
teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu finansow
publicznych i ustawy o rachunkowosci, ordynacji
podatkowej, postgpowania egzekucyjnego w
administracji, ustawy o gospodarowaniu odpadami,
oplaty skarbowej, ksigg wieczystych i hipoteki, ochrony
danych osobowych i KPA.,
znajomosc¢ przepisow w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietu
OFFICE,
umieje¢tnos¢ interpretowania przepiséw prawa,

Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania,

pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku:
preferowane do§wiadczenie w pracy na stanowisku
konkursowym,
samodzielnos¢ i efektywnos¢ w dziataniu,
che¢ samodoskonalenia,
obowigzkowos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.




Zakres wykonywanych zadan na
stanowisku

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej
ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen
nadptat zobowiazan podatkowych z tytutu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku
od $rodkéw transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,
Prowadzenie prawidtowej ewidencji ksiggowosci
pozostatych dochodow budzetowych w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i czynszow
komunalnych,

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i
zaleglo$ci w/w podatkow i przygotowywanie postanowien w
tym zakresie,

Sprawdzanie terminowos$ci wptat zobowigzan podatkowych
dokonywanych przez podatnikow,

Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do
zastosowania $rodkoéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze oraz wpisy na hipoteke,
Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych
potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w
podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
Naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

Przyjmowanie wnioskdéw oraz przygotowywanie decyzji w
sprawie odroczen i roztozen na raty decyzji podatkowych i
dochodow budzetowych oraz terminowe przesytanie ich
podatnikom,

Rozliczanie przekazywanej przez inkasenta optaty targowej,
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i
informacji w zakresie realizacji zobowiazan podatkowych,
Przygotowywanie planow finansowych dochodow
budzetowych jednostki organizacyjnej i ich aktualizacja,
Przygotowywanie czg¢$ci opisowej 1 informacyjnej o
realizacji dochodow budzetowych,

Podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzan
dot. tytutow wykonawczych,

Uzgadnianie sald zalegtosci i nadptat,

Prowadzenie prawidtowej ewidencji drukéw Scistego
zarachowania,

Terminowe przygotowanie i przekazywanie odpisow z
podatku rolnego na rzecz Izby Rolnej w Poznaniu,
Przygotowywanie materiatow do projektu budzetu i udziat w
jego opracowywaniu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Szczegotowy zakres zadan okresli umowa o prace.

Informacja o warunkach pracy na
stanowisku

1.

Praca administracyjno biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
Miescisko, tj. w budynku pietrowym, usytuowanie
stanowiska pracy na wysokim parterze (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, brak windy, sanitariaty niedostosowane
do o0s6b niepetnosprawnych).

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Bezposredni kontakt z klientami




Dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Miescisko, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty

1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

2. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace zatrudnienie.

3. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

5. CV i list motywacyjny.

6. Kwestionariusz personalny.

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji
konkursowej kandydata.

Miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w
zamknietych kopertach (z oznaczeniem nadawcy) z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej” do
dnia 27.07.2018 r. do godz. 15.30 w Sekretariacie Urzedu
Gminy MieScisko, Plac Powstancéw Wikp. 13, 62-290
Miescisko lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Miescisko, Plac Powstancow Wikp. 13, 62-290 Miescisko
Dodatkowe informacje pod nr tel. 61 4298010.

Uwagi

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym
terminie, jak rowniez nie spetniajace wymogdow formalnych, nie
beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bgdg
powiadamiane o dalszym toku postepowania konkursowego.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
www.miescisko.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Miescisko, dn.17.07.2018 r.



http://www.miescisko.bip.net.pl/

