BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KSIEGOWOSCI PODATKOW I OPLAT

1. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
7z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie — specjalnos¢ rachunkowos¢
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) znajomo$¢ problematyki samorzadu w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i opfatach lokalnych,
ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku leSnym, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé pracy w zespole,
2) dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
3) sumiennos¢ i skrupulatnos¢,
4) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji,
3. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) praca biurowa przy komputerze,
3) przewidywany termin zatrudnienia maj 2016r.,
4) wynagrodzenie zgodne z obowigzujgcym regulaminem wynagradzania,

5) czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.,

6) godziny pracy 7.15—15.15



7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1, I pigtro
— budynek bez windy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat,

2) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywow podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach
i optatach lokalnych,

4) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz przekazywanie ich
do egzekucji,

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania przedmio-
tow opodatkowania,

6) obstuga finansowa rachunku dochodéw z egzekucji naleznosci pieni¢znych,

7) ewidencjonowanie wplat z tytutu realizacji na tytutach wykonawczych,

8) wystawianie ponaglen, upomnien, wiasnych tytuléw wykonawczych oraz naklada-
nie kar pienieznych w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji,

9) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomoscei diuznikow,

10) identyfikacja nieruchomosci dhuznikéw, zapisow w ksiggach wieczystych, reje-
strach handlowych,

11) sporzadzanie do sadéw wnioskow w sprawie wpisow, wykreslen hipotek przymu-
sowych, wpisow do Krajowego Rejestru Sgdowego,

12) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych oraz przekazy-
wanie wierzycielowi informacji o ustanowionych hipotekach,

13) gromadzenie danych oraz zglaszanie wierzytelnosci Gminy do licytacji

z nieruchomosci, do postepowania upadiosciowego, do porozumien wierzycieli
zawieranych z tytulu sprzedazy nieruchomosci diuznikéw,

14) wystepowanie do sagdow w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa

oraz realizacja zbiegow egzekucji administracyjnych i sadowych.

15) Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub
w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i Ze nie byl
karany za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa skarbowe oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne (w przypadku wyboru oferty
kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z KRS),

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajg¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z odrebnych przepisow,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci w zakresie wskazanym przez
niego w Curriculum Vitae oraz, Ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania
pracy na wolnym stanowisku, o ktore si¢ ubiega,

9) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiej¢tnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.). Przyjmuje¢ do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj.Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.).
Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich zlozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane
i ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
29 kwietnia 2016r. godz. 12.00 pod adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu,
ul. T. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze : ds. ksiggowosci podatkow i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu”.
Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu),
nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 2 maja 2016r. o godz. 9.00. O terminie II etapu kandydaci
zostana poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w glownej siedzibie Urzedu przy ul. T. Kosciuszki 1
w Skalbmierzu, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze. ’{
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