Zalgcznik do Zargdzenia Nr 0050.92.201
Burmistrza Tluszcza z dnia 28 listopada 2018 r

N

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Podinspektor ds. kegowasci podatkowe;
w Wydziale Planowania i Finanséw

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu @episéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwizane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezledne:

Do konkursu mize przysipi¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesgpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

d) cieszy st nieposzlakowamopinia,

e) posiada wyksztatcenie virgze o kierunkuekonomia, finanse, rachunkowép zarzdzanie,
administracja,

f) posiada co najmniej sa@omiestczne déwiadczenie zawodowe na stanowisku pracy
zZwigzanym z ksigowcicia.

2) wymagania dodatkowe:
1) znajoma¢ programéw INFO SYSTEM i BESTIA,
2) wiedza ogélna: znajondé przepisow prawa dotygezych funkcjonowania samaau
terytorialnego oraz Kodeksu pegbwania administracyjnego,
3) wiedza specjalistyczna z zakresu:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pahiich (Dz. U. z 2017 r., po2077
z p&n. zm.);
b) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach atagh lokalnych (Dz. U. z 2018 n.
poz. 1445 z pin. zm.);
c) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnpa. U. z 2017 r., poz1892

™

z p&n. zm.);

d) ustawy z dnia 30 gaziernika 2002 r. o podatkusleym (Dz. U. z 2017 r., poA821
z p&n. zm.);

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatk@dDz. U. z 2018 r., po8B00
z p&n. zm.);

f) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodachgsik samorglu terytorialnego
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1530);




J—

g) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. |
z 2018 r., poz. 1314 z po. zm.);
h) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 w. sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109 zzpdzm.);
i) rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 201% rsprawie pospowania
wierzycieli nalenaosci piengznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1483).
4) umiejtnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,
5) umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera (w tym korzystanie Ziptu MS Office),
6) umiejtnos¢ pracy w zespole,
7) umiegtnos¢ planowania i organizacji pracy,
8) samodzielne myenie i dziatanie.

6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z obaa@ujacymi przepisami,

2) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
Z przepisami,

3) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngéxi i rzetelngci dokumentéw dotyegcych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie rachunkowa podatkowej w zakresie podatkow i optat lokalnyktdrych
organem podatkowym jest Burmistrz,

5) ksiegowanie wptat, przypiséw, odpiséw, umafizerzeksggowan, zwrotu nadptaty na
poszczegolnych kontach podatnikow dotyeych podatku od nieruchorém, rolnego,
lesnego, §cznego zobowdzania pienjznego, podatku osrodkéw transportowych, optat za
wieczyste aytkowanie, czynszu dzigawnego,

6) prawidtowe prowadzenie dziennikdw obrotow podatkuneeruchomseci, rolnego, lénego,
tacznego zobowizania piengznego, podatku oérodkow transportowych, optat za
wieczyste aytkowanie, czynszu dzigawnego,

7) uzgadnianie miestzne obrotéw z ksgowaicig budzetows,

8) sporzdzanie bilansu zamkgtia kont w podatkach,

9) terminowe sporgdzanie upomnigi tytutdbw egzekucyjnych dla podatkow dotycych
gminy Ttuszcz,

10) prowadzenie korespondencji z Jdami Skarbowymi w zakresie realizacji tytutow
wykonawczych,

11) przygotowywanie zaviadczé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdegch stan
zalegtaci podatkowych,

12) prowadzenie kontroli finansowo — rachunkowej inkdées podatkowych,

13) sporzdzanie wykazu kwot zainkasowanych przez inkasemkdwyliczenia prowizji za
inkaso,

14) wystawianie wezwado zaptaty za wieczysteytkowanie i czynsze,

15) dokonywanie wpiséw na hipotek

16) terminowe wyjdnianie i zwrot nadptat,

17) opracowywanie informacji i sprawoztla zakresu prowadzonych spraw,

18) przygotowywanie odpowiedzi na pisma z zakresu pdawaych spraw.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagza wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy
komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osOb niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla osgb
niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiask hest w budynku windy na ¢iro.
Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.




8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisanyczitie;

2) list motywacyjny — podpisany aghiznie;

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu pgaviadczajcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgééipozez
kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane daviadczenie zawodowe lub
zawiadczenie o zatrudnieniu, zawieyeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy;

6) podpisane @viadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych

w procesie rekrutacji na stanowiskogahzicze w Urzdzie Miejskim w Tiuszczu,

7) podpisane @viadczenie* ze kandydat:

a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umylne przesfpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

Osoba wybrana do zatrudnienigdhie zobowizana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji olmsd z Krajowego Rejestru Karnego.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalgy sktad@& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko
Podinspektor ds. ksjowasci podatkowej” w terminie ddnia 10 grudnia 2018 r godz. 16.00
w Biurze Obstugi Interesanta Wadu Miejskiego w Ttuszczu (parter) lygmczy na adres: Urd
Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje depdywu).

Oferty, ktére wptya do urzdu po okrélonym terminie nie &da rozpatrywane.

10. Inne informacje:
Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy
ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,
tel. (0-29) 777-52-58; e-maim.matusiak@tluszcz.pl

Burmistrz Tluszcza

/-l Pawet Marcin Bednarkzy

*Druki do pobrania na stronww.bip.tluszcz.plw zaktadceTablica ogtoszé/Oferty pracy.




