Wojt Gminy Kazmierz
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy : Inspektor ds. oplat, informacji podatkowej i windykacji naleznosci
w Wydziale Ksiggowosci, Podatkow i Oplat
w Urze¢dzie Gminy w Kazmierzu

1.Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne / prawnicze / administracyjne
b) staz pracy min. 3 lata
c) znajomos¢ ustaw i przepisOw wykonawczych z nimi zwiazanych :
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 podatkach i optatach lokalnych,
- 0 finansach publicznych,
- ordynacja podatkowa,
- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- 0 planowaniu przestrzennym,
- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
- 0 $wiadczeniach rodzinnych,
- 0 oplacie skarbowej,
- kodeks cywilny,
- 0 gospodarce nieruchomos$ciami
d) obywatelstwo Unii Europejskiej
e) biegla obstuga komputera, znajomos¢ MS Office, korzystanie z Internetu i1 innych aplikacji
komputerowe;j,
f) znajomos¢ jezyka angielskiego — poziom komunikatywny
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora
h) niekaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

2. Wymagania pozadane:
a) studia podyplomowe w zakresie ekonomi, administracji itp.
b) doswiadczenie w administracji publicznej - 1 rok
c) samodzielno$¢, terminowos$¢, komunikatywno$e

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie procedury windykacyjnej obejmujacej naleznos$ci:

- wpltywy z oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

- wplywy z umow najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Gminy oraz innych
umow o podobnym charakterze,

- wplywy z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego
osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

- wplywy z tytutu odplatnego nabycia prawa wlasnos$ci oraz prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci :

* raty z tytulu odplatnego nabycia prawa wiasnosci nieruchomosci wraz z wlasno$cia
gruntu,

« zwrot kwoty rownej wysokosci bonifikaty udzielanej najemcy przy wykupie lokalu
mieszkalnego wraz z wilasnos$cia gruntu,

* zbycie prawa uzytkowania wieczystego przed uptywem 10 lat od jego ustanowienia,



2)

3)
4)

5)

* raty z tytutu kupna prawa wieczystego uzytkowania gruntu,
- wpltywy ze sprzedazy wyrobow i sktadnikow majatkowych,
- wpltywy za zakup materialdw przetargowych (specyfikacja ),
- wplywy oplat za trwaty zarzad,
- wpltywy z optat za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
- inne kary pienigzne od oséb fizycznych, oséb prawnych i1 innych jednostek
organizacyjnych,
- wptywy z tytutu optaty adiacenckiej,
- wplywy zwiazane z wykonaniem zadan ,, inwestycji z udzialem $rodkéw ludnosci”,
- wptywy z innych dochodow.
Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych :
- wystawianie upomnien i wezwan
- wystawianie tytutéw wykonawczych
- kierowanie sprawy na drogg postgpowania sadowego
. Prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu oplaty skarbowe;j,
Windykacja w tym : przygotowanie upomnien i tytuldw wykonawczych na
decyzji ustalajacych naleznosci z tytuhu :
- nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, wyptaconych osobie uprawnionej do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego — art. 27 1 28 ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 1, poz. 7 z p6Zn. zm.)
Rozliczanie nalezno$ci z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej :
- prowadzenie ewidencji rozliczen naleznosci,
- uzgadnianie sald zadtuzenia dla poszczeg6lnych dtuznikow,
- rozliczanie wptat naleznosci,
- rozliczanie nalezno$ci z tytulu zwrotu nienaleznie pobranych §rodkow funduszu
alimentacyjnego,
- wprowadzenie i aktualizacja naleznos$ci dtuznikow alimentacyjnych do Biura
Informacji Gospodarczej,
- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej dotyczacej naleznosci dluznikow
alimentacyjnych.

6) Prowadzenie postgpowania w sprawie umarzania, odroczenia, rozkladania na raty sptlat
naleznosci, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa.

7) Rozliczanie kwot dotacji, ktore nie podlegaja zwrotowi oraz kwot nadwyzek Srodkow
obrotowych zaktadu budzetowego.

8) Koordynacja dziatah w zakresie sprawozdawczo$ci dotyczacej $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych.

9) Wydawanie za§wiadczen z ewidencji podatkowej oraz dochodowosci.

10) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu podatku akcyzowego- przygotowanie
decyzji, rozliczenia i sprawozdawczos¢.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)

d)
e)
f)
g)

h)

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentdow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

wypehiony kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach np.,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie §wiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwo polskie — dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego



Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegdétowe CV powinny by¢ opatrzone
klauzula : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.)”. W/w klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajgcq sie o
zatrudnienie.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi$cie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w
Kazmierzu, ul. Szamotulska 20 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Kazmierzu, ul. Szamotulska
20, 64-530 Kazmierz w terminie do dnia 12 lipca 2011 r.
( decyduje data wptywu do Urzedu ).

Kazmierz, dnia 17.06.2011 r.

Wojt
/-/ Wiestaw Wlodarczak



