Burmistrz Miasta i Gminy Swierzawa

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Swierzawie
Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
nazwa stanowiska

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018., poz. 1260);

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

f) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci; o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych; o
ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, ordynacja
podatkowa;

g) umiejetnos$¢ obstugi oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) doktadnos$¢, sumienno$¢, systematycznos¢, uprzejmosc;

b) komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ pracy indywidualnej oraz w zespole;
¢) odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

d) dobra organizacja pracy;

e) zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
i)
j)
k)
I

prowadzenie ksiggowosci podatkowej dochodéw wiasnych gminy;
rozpatrywanie podan oraz przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania odroczen,
rozkladania na raty, umarzania odsetek od zaleglo$ci podatkowych osobom fizycznym
1 prawnym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzi¢ w ksiegach rachunkowych prawidlowa ewidencje przypisow, odpiséw, wplat
1 ZWrotow;
kontrolowa¢  terminowo$¢  wplat  naleznosci  podatkowych od  podatnikow
1 inkasentow;
terminowo wszczyna¢ postepowanie zmierzajace do przymusowego $ciggni¢cia naleznosci
(upomnienia, tytut wykonawczy),
likwidowa¢ nadptaty;
przeprowadza¢ kontrole rachunkowg inkasentow;
rozpisywanie wyciggow bankowych;
prowadzenie poboru dochodoéw z mienia gminnego na indywidualnych kontach oraz
prawidlowe ich ujecie w ksiggach rachunkowych;
wystawianie zaswiadczen dotyczacych faktow albo stanu  prawnego wynikajacych
z prowadzonej przez organ ewidencji podatkowe;;
wystawianie za§wiadczen o niezaleganiu 1 zaleglosciach w podatkach;
rozliczanie inkasentéw oplaty targowej oraz ksiegowanie wplat;
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b dokonywanie wymiaru podatkow w oparciu a aktualne przepisy podatkowe i uchwaty Rady,
w zakresie srodkow transportowych oraz biezgca aktualizacja danych w zakresie zmiany
wiascicieli srodkow transportowych;

m) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

n) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytuléw wykonawczych;

0) przyjmowanie wnioskOw oraz wystawianie decyzji dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego producentom rolnym.

4. Warunki pracy:

a) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku. Budynek moze stwarza¢ problemy
dla 0s6b niepelnosprawnych ruchowo - przeszkody architektoniczne;

b) praca wewnatrz budynku;

c) warunki pracy wewnatrz budynku zgodne z wymaganiami ogdélnymi oceny ryzyka
zawodowego;

d) stanowisko posiada podstawowe zasady ergonomii;

e) stanowisko wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy LCD, aparat telefoniczny;

f) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

g) pelny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do s$rody od 7.30-15.30, czwartek
od 7.30-16.30, piatek od 7.30-14.30

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Swierzawie
w miesigcu lipcu 2018, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz
zatrudnianiu 0os6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy- wg wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego (www.bip.swierzawa.pl) oraz w Sekretariacie;

d) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych wg wzoru dotaczonego do naboru;

e) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

h) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0sob
nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego);

1) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

J) oswiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w peilni z praw
publicznych;

k) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeosprawnos¢ (dot. kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego pok. nr
10 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Swierzawie, Plac Wolnosci
60 59-540 Swierzawa w zamknietej kopercie z dopiskiem:

""Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej ”

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 27 sierpnia 2018 r. do godz. 15.30
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8. Dodatkowe informacje:

a)
b)

©)

d)
e)

f)
2

nr telefonu kontaktowego 757135360;

dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego www.bip.swierzawa.pl oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swierzawie, Plac Wolnosci 60;

kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub pisemnie
poinformowani o terminie dalszej procedury naboru;

kandydaci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani, proszeni s3 do osobistego odbioru
zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pok. nr 10 w Urzedzie Miejskim w Swierzawie;
dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na j¢zyk polski,
wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 CV) musza byC opatrzone
klauzulg:

"Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Swierzawie
z siedziba ul. Plac Wolnosci 60, 59-540 Swierzawa, w celu wzigcia udzialu w rekrutacji na
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Swierzawie oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018,poz. 1260)” oraz wlasnorgcznym
podpisem ”

Burmistrz Miasta 1 Gminy

(-) JozefKotlcez

Swierzawa, dnia 16.08.2018 r.

3/3



