Przeworno, dnia 27 kwietnia 2018r.

WOIT GMINY PRZEWORNO
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;
2. Stanowisko urzednicze: Podinspektor d.s. ksiggowosci podatkowej
3. Wymagania niezbedne:

a) obhywatelstwo polskie,

a) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) nieposzlakowana opinia,

d) wyksztatcenie wyzsze — studia I lub Il stopnia,

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

dyspozycyjnosc,

samodzielno$é, sumiennosé, doktadnosc,

komunikatywnosc i otwartosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

ukonczone studia kierunkowe zwigzane z rachunkowoscia i podatkami,

umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego,

prawo jazdy kat. B,

co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
ewidencji ksiegowej (ksiegowanie na kontach) oraz spraw z zakresu podatku od towaréw
i ustug (np. prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy, wystawianie faktur VAT itp.),

znajomosc zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepisdw prawa, tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatku od s$rodkéw transportowych, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatkéw od os6b prawnych:
a) rolnego,
b) lesnego,
c) od nieruchomosci,
2) wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatku od $rodkdw transportowych od
0s6b fizycznych i prawnych,
3) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji, materiatow
i danych majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatku od Srodkéw transportu,
4) prowadzenie ksiegowosci wptywdow podatkéw, optat i innych dochoddw,
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5) uzgadnianie przypisow i odpiséw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych
podatkow,

6) prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych
w zakresie podatkdw, optat i innych niepodatkowych naleznosci budzetowych,

7) przygotowywanie wnioskow w zakresie dokonania wpisu hipoteki ustawowej i ich
realizacji,

8) przygotowywanie postanowien w sprawach zaliczenia na poczet zalegtosci podatkowych
wptaty dokonywanej przez podatnika, nadptaty, zwrotu podatku,

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych w zakresie prowadzonych spraw,

10) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu:

a) wieczystego uzytkowania,

b) zmiany wieczystego uzytkowania na wiasnosc,

c) dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych mienie komunalne (nie
przekazanych w administracje Zaktadu Ustug Komunalnych),

d) naleznosci wnioskéw tytutu sprzedazy ratalnej nieruchomosci, lokali mieszkalnych
i gruntow,

11) rozliczanie inkasentdw, oraz naliczanie prowizji dla softysow za inkaso podatkow,

12) uzgadnianie wptywow podatkéw i oplat oraz stanu naleznosci na hipotekach (konto 226)
z ksiegowoscig budzetowa, sporzadzanie sprawozdar jednostkowych Rb — 27 S i Rb- PDP
wptywoéw podatkdw i optat, oraz obnizenia gérnych stawek podatkéw w czesci dot. oséb
prawnych,

13) wspdtpraca z urzedami skarbowymi, komornikami w zakresie prowadzonych egzekucji
naleznosci podatkowych,

14) rozliczanie wptywow z podatku rolnego naleinych Izbie Rolniczej i przekazywanie
informacji o ich stanie,

15) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, rejestr i wydawanie drukéw Scistego
zarachowania (druki inwentaryzacji, kwitariusze przychodowe, czeki gotéwkowe),

16) prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,

17) wystawianie faktur i not ksiggowych,

18) biezgce prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i ustug w zakresie naliczania podatku
VAT w Urzedzie Gminy,

19) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 na podstawie danych przekazywanych przez
jednostki organizacyjne w zakresie podatku naleznego oraz w zakresie podatku
naliczonego,

20) comiesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie
terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym, zgodnie
z terminem okreslonym w ustawie,

21) sporzadzanie i terminowe przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego do Ministerstwa
Finansow,

22) wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

23) petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci na stanowisku inspektora ds. wymiaru
podatku

24) archiwowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw,

25) inne sprawy zlecone przez Skarbnika Gminy, Waéjta Gminy i Sekretarza,



6.

7.

8.

Uwagi
1.

26) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bigdy i uchybienia oraz
niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
b) praca w pozycji siedzgcej.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

4) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

6) dokumenty potwierdzajace wiedzg i do$wiadczenie oraz spetnienie wymagari niezbednych,

7) oéwiadczenie o pefnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslnie lub umysine przestepstwo
skarbowe.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno wynosit co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 maja 2018 roku
do godz. 12:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: “Nabér na stanowisko Podinspektor ds.
ksiegowosci podatkowej” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15) lub przestac
poczta na adres Urzedu Gminy (prosimy o wskazanie na kopercie adresu do korespondencji
i numeru telefonu).

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu
do siedziby Urzedu Gminy).

Dokumenty sktadane w kopiach powinny byé opatrzone klauzurg ,za zgodnosc
z oryginatem” data i podpis wiasnoregczny aplikujgcego.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgodg na przetwarza nie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t. j.
z dnia 28.06.2016)", ktéra winna by¢ podpisana.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepnej.

Zastrzega sie mozliwo$¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie kandydatow
spefniajgcych wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesigcy, a w przypadku braku zastrzezen, po uptywie tego okresu zostanie
zawarta kolejna umowa.




