WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabdr kandydatéow na stanowisko urzednicze -
do spraw ksiegowosci podatkowej — praca na zastepstwo

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ,

b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

¢) wyksztalcenie $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym ,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

e) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

a) znajomo$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach i1 optatach
lokalnych, ustawy Ordynacja podatkowa, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

¢) umiejetnos¢ samokontroli 1 odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

d) doktadnos¢ w pracy ,

e) umiejetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji zarowno
w mowie jak i w piSmie ,

f) umiejetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego,
w szczegblnosci pakietu Microsoft Office , programu WIP,

g) znajomos$¢ jezykow obcych — jezyk angielski lub niemiecki,

h) umiej¢tnosci planowania oraz organizacyjne,

1) wysoka kultura osobista,

j) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej podatkow 1 optat,

b) rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkéw i optat,

¢) windykacja naleznos$ci podatkowych od 0s6b prawnych i fizycznych,

d) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w platnosci podatkéw gminy, zobowigzan
spadkodawcow, zaleglosci podatkowych zbywajacych i podatnika,

e) sporzadzanie sprawozdan z planow dochodow, stanu naleznosci i zalegltosci podatkowych,
f) wyliczanie i przekazywanie zrealizowanych wpltywow z podatku rolnego do izb rolniczych,
g) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia
1 rozlozenia na raty podatkéw od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego.

4.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV ),

¢) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,

d) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,
e) oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl ).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4 , 64 - 115 Swigciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: styczen 2018 r.

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swieciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
do spraw ksiggowosci podatkowej” w terminie do 27 grudnia 2017 r.

Wéjt Gminy Swieciechowa
/-/ mgr inz. Marek Lorych



