Wojt Gminy Kazmierz
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze : referent ds. ksiggowosci dochodow budzetowych

w Wydziale Ksiggowosci, Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

1. Wymagania niezb¢dne:

3)
b)

9)

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

znajomos¢ ustaw i przepisdOw wykonawczych z nimi zwiazanych :

- ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

- ustawy o podatku od sprzedazy towardw i ushug,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow 1 rozchodoéw oraz s$rodkdw pochodzacych ze zrdodet
zagranicznych,

obywatelstwo Unii Europejskiej,

bieglta obsluga komputera w $§rodowisku Windows, korzystanie z Internetu , w tym

obstugi poczty elektronicznej oraz specjalistycznych aplikacji komputerowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

niekaralno$¢, tj. osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo

skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

2. Wymagania pozadane:

a)
b)
c)
d)
e)

wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;,

Znajomos¢ obstugi programoéow ZSI SIGID,

samodzielnos¢, terminowo$¢, komunikatywnos$¢, sumiennosé.

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, a w szczegdlnosci :
a) prowadzenie weryfikacji i ewidencji wnioskOw wraz z zatacznikami,

b) ustalenie limitu rocznego,



c) wydawanie decyzji ustalajacych kwotg do wyptaty,

d) ustalenie wysokosci i rozliczenie dotacji,

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykorzystania dotacji,

2) Przypisywanie nalezno$ci, ewidencjonowanie wplat, naliczanie odsetek-

3)

4)

5)

dotyczacych dochodéw gminy do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy

Ordynacja podatkowa, a w szczegdlnosci :

a)

b)

d)

e)

dochodow wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych, jak np. wptywy
z umow najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Gminy oraz innych umow
o podobnym charakterze, wptywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci, wptywy z
tytulu odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci, wplywy z optat za uzytkowanie i1 uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci, wptywy ze sprzedazy wyrobow i sktadnikoéw majatkowych itp.
optat naleznych Gminie na podstawie roznych ustaw, jak np. wptywy z oplaty za
zezwolenie na sprzedaz alkoholu, optaty targowej, oplaty adiacenckiej, oplaty
skarbowej, optaty za zajecie pasa drogowego itp.

dochodow przekazywanych Gminie przez dysponentow budzetu panstwa, w
szczegolnosci: udzialdéw w PIT, subwencji i dotacji celowych,

dochodow przekazywanych Gminie przez urzedy skarbowe oraz inne urzedy, jak
np. udziatéw w CIT, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych, podatek od
spadkow i darowizn, podatkéw optacanych w formie karty podatkowej, optaty
produktowej 1 innych optat przekazywanych Gminie,

udziatow naleznych Gminie z tytutu realizacji dochodoéw skarbu panstwa.

Windykacja naleznosci z tytulu dochodéw Gminy, do ktorych nie stosuje sig

przepiséw ustawy- Ordynacja podatkowa, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

ustalanie zalegtosci,
wysytanie upomnien 1 wezwan do zaptaty,

wspolpraca z Radca Prawnym w zakresie kierowania spraw na drogg sadowa,

Prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych zawieranych w zwiazku z

dochodami gminy :

a)

przyjmowanie i przechowywanie umow dotyczacych dochodow, a zawieranych

przez merytorycznych pracownikow Urzedu,

b)

prowadzenie rejestru wplywu oraz potwierdzanie daty wptywu umow do dziatu

ksiggowosci, podatkdéw 1 optat.

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan z ewidencjonowanych dochodow, a w

szczegolnosci :



a) Rb-27S,Rb—N,
b) sprawozdania opisowe roczne i potroczne,
c) bilans i rachunek wynikow.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

d) wypemhiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

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

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestgpstwo
skarbowe

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

h) w przypadku osob nieposiadajacych  obywatelstwa polskiego — dokument

potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002 r. Nr
101, poz. 926) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 7 pozniejszymi zmianami)”.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Kazmierzu, ul.
Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko : referent ds. ksiggowosci dochodéw budzetowych ” w terminie do dnia 7
lutego 2012 r.
( decyduje data wptywu do Urzedu ).

Wojt
Wiestaw Wlodarczak
Kazmierz, dnia 27.01.2012 r.






