Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk

Jednostka

Urzad Miasta i Gminy Mirsk
Plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk

OKkreslenie stanowiska

stanowisko urzednicze ds. ksiegowos$ci podatkowe;j

Termin skladania 11.05.2018 r.
dokumentow
Ilo$¢ etatow 1

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze preferowane ekonomiczne
lub administracyjne,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,

7) znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej (ustawa
Ordynacja podatkowa, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji).

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz programow uzytkowych (Exel,
Word),

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy
i obowigzkowos¢ przy realizacji zadan.

Zakres wykonywanych zadan
ma stanowisku

1. przygotowywanie dokumentacji podatkowej . niezbgdnej do ustalenia
wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb prawnych — prowadzenie
rejestru przypiséw i odpisow,

2. przygotowywanie dokumentacji podatkowej niezbednej do ustalenia
wymiaru podatku od $rodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych,
prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

3. przeprowadzanie postgpowania podatkowego w szczegdlnosci:

a) ustalenie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb
prawnych,

b) przygotowywanie decyzji dot. zwolnien, rozktadania na raty, odraczania
terminow platnosci i umarzania,

c) przygotowywanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej oséb trzecich
za zobowigzania.

4. prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat, w
szczegdlnoscei:

a) podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych,

b) podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych,

c) podatku od $rodkow transportowych od oséb fizycznych i prawnych,

d) dochodéw ze sprzedazy mienia komunalnego, najmu i dzierzawy,

e) oplaty targowe;j,

f) oplaty za zajecie pasa drogowego,

g) oplaty za wieczyste uzytkowanie,

h) opfaty eksploatacyjne;j,

i) opfaty za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

j)  innych oplat, 7 2
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5. ksiggowanie wptat za grzywny i mandaty,

6. ksiegowanie optat eksploatacyjnych od najmu i dzierzawy (ogrzewanie,
woda itp.),

7. miesigczne uzgadnianie wptat podatkowych z ksiggowoscia budzetowa,

8. ksiggowanie wplat tgcznego zobowigzania pienigznego pobranego przez
soltysow z terenu solectw,

9. wystawienie upomnien podatnikom i wezwan do zaptaty dla oséb, ktore
nie uiscity naleznosci podatkowych i optat w obowigzujacych terminach,

10. wystawienie tytuldow wykonawczych za nie uiszczenie w terminie
podatkéw i optat , sporzadzanie wykazdéw wystawionych tytutow
wykonawczych oraz nadzér nad egzekucja,

11. prowadzenie egzekucji poprzez zajecia hipotek na nieruchomosciach w
stosunku do wszystkich podatkdw i optat,

12. nadzorowanie inkasa z tytulu zobowigzania pienigznego, rozliczanie
soltyséw z inkasa podatkow i optat,

13. naliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso dla sottysow,

14. przygotowywanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych i1 innych
oplatach,

15. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (zamawianie,
wydawanie, rozliczanie) w szczegdlnosci: kwitariuszy K-103, druki Kw -
kasa wyptaci, druki KP — kasa przyjmie, spisy z natury, ksigzeczki
ubezpieczeniowe cztonkdw rodziny i pracownika, bloczki mandatéw itp.,

16. prowadzenie ewidencji w zakresie:

a) obnizenia maksymalnych stawek podatkdw,

b) udzielonych przez rad¢ i organ podatkowy ulg, odroczen, umorzen,
zwolnien,

c) ubytkéw dochodow z tytutu zastosowania ulg goérskich w podatku rolnym
i lesnym,

17. przeprowadzanie kontroli podatkowych bezposrednio u podatnika,

18. prowadzenie ewidencji uzytkownikdw wieczystych, ksiegowanie przypisu,
wplat oraz wystawianie wezwan do zaptaty i prowadzenie egzekucji,

19. wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i zarzadzen
burmistrza,

20. opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

21. znajomos$¢ przepisébw prawnych 1 orzecznictwa obowigzujacego na
stanowisku pracy,

22. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. praca w siedzibie pracodawcy,
2. samodzielne stanowisko pracy,
3. praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowa informacja

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk
w rozumieniu  przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

3. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku,

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

6. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu akt osobowych pracownika —




t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 894),

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych —t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 922).

Miejsce i termin skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczaniem nadawcy) nalezy:
1. skladaé w zamknietych kopertach do dnia 11.05.2018 r. w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Mirsk (pok. nr 1)
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
lub
2. przesiaé poczta do dnia 11.05.2018 r. (decyduje data wplywu do urze¢du)
na adres:
Urzad Miasta i Gminy Mirsk
plac Wolnosci nr 39
59-630 Mirsk
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowe;j”.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 756470449.

Pozostale informacje

1. dokumenty przestane drogg elektroniczng oraz dokumenty, ktére wplyng
do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie sktadania dokumentow
nie beda rozpatrywane,

2. dokumenty przedstawione w naborze nie bgdg zwracane,

3. postepowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapdw: I etap — weryfikacja
dokumentéw aplikacyjnych, II etap — sprawdzenie znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

4. osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
oraz zakwalifikujg sie do dalszego postgpowania, zostang poinformowane
indywidualnie i zaproszone na II etapu naboru,

5. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mirsk oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Mirsk.




