Wajt Gminy Rozdrazew
ogtasza nabor na stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy w Rozdrazewie

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktorym mowa w
art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka

polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Wyksztatcenie minimum Srednie,

4. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
6. Nieposzlakowana opinia,
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ ustaw: Ordynacji Podatkowej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o finansach

publicznych, o rachunkowosci,
. Znajomos¢ problematyki samorzadowej,
. Umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
. Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,
. Znajomos¢ jezyka obcego,
. Prawo jazdy kategorii ,,B”, samochdd do dyspozycji,
. Preferowane kierunki wyksztatcenia: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, prawo i administracja.
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Podstawowy zakres zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow lokalnych:
- podatku rolnego od osdéb prawnych i fizycznych,
- podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i fizycznych,
- podatku lesnego od oséb prawnych i fizycznych,
- podatku od $rodkéw transportowych od osob prawnych i fizycznych,
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat:
- targowej,
- skarbowej,
- od posiadania psow,
- uzytkowania wieczystego,
- czynszu dzierzawnego,
- za ogrzewanie,
3. Prowadzenie urzadzen ksiegowych dla podatkéw i opfat,
4. Przygotowywanie aktéow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat, w tym projektow
uchwaty Rady Gminy,
5. Uzgadnianie wplywow oraz przypisow i odpisow ze stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej,
6. Uzgadnianie przypisow i odpisdw podatkéw i optat z osobami dokonujgcymi wymiaru podatkéw
i optat,
7. Rozliczanie podatkéw pobranych przez sottysdw i obliczanie ich wynagrodzenia,
8. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald,
9. Sporzadzanie sprawozdawczosci ze swojego stanowiska pracy,
10. Wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — ordynacja podatkowa,
11. Udzielanie informacji podatkowych na wniosek instytucji i innych urzedéw,
12. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca w Urzedzie Gminy Rozdrazew, Rynek 3, w biurze znajdujacym sie na parterze Rynek 1.

2. Czas pracy — peten etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku, od godz. 7°° do
godz.1599,

3. Bezposredni kontakt z interesantami,

4. Praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

WskazZnik zatrudnienia:



Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6 %

Wymagane dokumenty:
—wypetniony kwestionariusz osobowy z jedng fotografia,
- $wiadectwo potwierdzajace posiadane wyksztatcenie lub dyplom ukonczenia uczelni,
- o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,
- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
i ich publikacje.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Urzedzie Gminy Rozdrazew, ul. Rynek 3 — biuro nr 4 do 27
czerwca 2013r. w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko do spraw
ksiegowosci podatkowej”. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rozdrazew.



