Urzad Miasta w Ktodzku
Pl. Bolestawa Chrobrego 1
57-300 Ktodzko

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Klodzka
ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy

ds. ewidencji naleznosci podatkowych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

9)

Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym lub administracyjnym

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

staz pracy minimum 5 lat,

posiadanie pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomo$¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowey,

udokumentowane co najmniej 6-miesieczne doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej na
stanowisku urzedniczym,

samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

10) umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,
11) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

2. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku objetym naborem:

1)

9)
3. W

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotdw i zaliczen nadptaconych kwot na inne naleznosci z tytutu:

a) podatku od nieruchomos$ci od osob fizycznych i podatku od nieruchomos$ci od osob

prawnych,

b) podatku od srodkow transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,

c) podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,

d) podatku lesnego od osob fizycznych.
Uzgadnianie ustalonych kwot zobowiazan podatkowych z Referatem Podatkéw i Optat.
Biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow na podstawie
dowodow wptat i innych dokumentéw ksiegowych, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie
postanowier w sprawie zarachowania na naleznosci gléwne i odsetki,
Biezaca analiza naleznych i pobranych podatkéw. Uzgadnianie z podatnikami zapisow
ksiegowych na kontach i informowanie ich o stanie sald,
Comiesieczne uzgadnianie wptat i zwrotéw zaewidencjonowanych na kartotekach podatnikow
z obrotami na rachunku bankowym,
Sporzadzanie bilansu obrotéw i sald oraz okresowych sprawozdan i analiz w zakresie
realizowanych zadan do celéw sprawozdawczych,
Systematyczne kontrolowanie terminowej realizacji podatkéw przez zobowigzanych,
Likwidacja zalegto$ci i nadptat przez terminowe sporzadzanie i wysytanie upomnier do zaptaty
oraz dokonywanie zwrotu nadpfat, ewentualne zaliczanie ich na poczet innych naleznosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w ty m zakresie.
Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji i aktualizacji naleznosci podatkowych,

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

miejsce pracy w budynku Urzedu Miasta w Kiodzku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitame niedostosowane dla 0sob poruszajacych
sig na wozku inwalidzkim, obiekt nie zostat wyposazony w winde ani podjazdy dla wozkow, stanowisko
pracy dla pracownika administracji biurowej zwigzane jest z praca przy komputerze oraz obstugg
urzadzen biurowych, praca na tym stanowisku jest z przewaga wysitku umystowego, wymagana
samodzielno$¢. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

5. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktore powinna zawiera¢ oferta:

1)  list motywacyijny,

2)  zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy, m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania i posiadane
obywatelstwo,

4)  kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie i kwalifikacje oraz staz pracy
(doswiadczenie zawodowe)

6) kserokopia dokumentow potwierdzajacych niepenosprawnost - w przypadku jej posiadania,

7) dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz
obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentéw, ktére sktada kandydat powinne byé¢ przez niego potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem.

Dokumenty sktadane w oryginale winne by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ klauzule o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662.).

6. Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko pracy
ds. ewidencji naleznosci podatkowych w terminie do dnia 9 listopada 2015 r. na adres: Urzad
Miasta w Klodzku PI. B. Chrobrego 1.

Oferty przyjmowane bedg w dniach i godzinach pracy Urzedu Miasta w Ktodzku, tj. od poniedziatku do
pigtku od godz. 7% do godz. 15% oferty, ktére zostang ztozone lub wplyng za posrednictwem urzedu
pocztowego po uplywie terminu do ich zloZzenia okre$lonego w ogloszeniu o naborze nie bedg
rozpatrywane.

7. Kandydaci, ktorzy speinia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
o terminie nastgpnego etapu naboru.

8. Informacja o wyniku naboru po jego zakoriczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta w Klodzku (| pietro).

Inne informacje: Urzad Miasta w Klodzku zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencii
pracownika, mozliwo$¢ zawarcia uméw na czas okreslony.

Kiodzko, dnia 28 pazdziemika 20151 ﬁ/%ﬁ () s é\]
Michat Piszko
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