Wojt Gminy Kazmierz
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy : specjalista ds. ksiegowos$ci podatkéw i oplat
w Wydziale Ksiegowosci, Podatkow i Oplat
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu
1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

b) staz pracy min. 3 lata

C) znajomosC ustaw i przepisow wykonawczych z nimi zwigzanych: :

0 podatkach 1 opfatach lokalnych

o finansach publicznych

ordynacja podatkowa

o rachunkowosci

sprawozdawczo$¢ budzetowa

szczegdlowa kwalifikacja, dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych.
d) obywatelstwo Unii Europejskiej
e) biegta obshuga komputera , znajomos$¢ MS Office, korzystanie z Internetu i innych
aplikacji komputerowej
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
g) niekaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe
h) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
2. Wymagania pozadane:
a) studia w zakresie ekonomii
b) doswiadczenie w administracji publicznej- 1 rok
c) samodzielnos¢, terminowos¢, komunikatywno$é
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej — podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego
1 od $rodkow transportowych.
2) Egzekwowanie naleznosci z tytulu podatkow lokalnych;
a) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldow wykonawczych,
b) przejmowanie na wlasno$¢ rzeczy lub prawa wlasnosci w zamian za zalegtosci

podatkowe,



3)

4)

5)
6)
7)

C) realizacja prawa do ustanowienia hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
podatnika,

d) ustanowienie zastawu rejestrowego jako formy zabezpieczenia wierzytelnosci,

e) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji.
Przygotowywanie sprawozdan w czg¢Sciach dotyczacych podatkow i1 optat, w
szczegdlnosci Rb — 27 S, Rb — PDP, Rb — N oraz sprawozdan z przebiegu
wykonania budzetu.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, figurowaniu w ewidencji
podatkowej, o nie zaleganiu w ptaceniu podatkéw, o ustaleniu optaty skarbowej za
wykonanie czynnos$ci urzgdowych, zgodnie z posiadang dokumentacja.
Odprowadzanie i rozliczanie odpisu naleznego Izbom Rolniczym.
Rozliczania inkasa z tytulu pobieranych dochodow gminy.

Obshuga programu obiegu dokumentow (,,Prolog”)

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie 0 zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach np.,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie $wiadectw
pracy

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

w przypadku o0sob nieposiadajacych ~ obywatelstwa polskiego — dokument

potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé

opatrzone klauzulg : ,Wyraziam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

780

dnie 7 Ustawq 7 dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr

101, poz. 926) oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 7 2008 r Nr 223, poz. 1458 z poZniejszymi zmianami)”. W/w klauzula musi by¢

podpisana przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.



5. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie 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 9 grudnia 2011 r.
( decyduje data wptywu do Urzedu ).

Kazmierz, dnia 28.11.2011 r.
Woijt
[-/ Wiestaw Wlodarczak



