Wolanéw, dnia 30 czerwca 2014r.

SG.210.1.2014
WOJT GMINY WOLANOW
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. podatkow i oplat w Referacie finansowym
Urzedu Gminy Wolanéw

Glowne obowiazKi:

1.Prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz dokumentacji z zakresu ksiggowosci tacznie
ze sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan zgodnie z ustalonymi terminami.
2. Uzgadnianie zapiséw ksiegowych w dzienniku obrotow.
3. Uzgadnianie z kasjerkg sum wptat podatkow i optat z sumg ujetag w raporcie kasowym.
. Organizacja inkasa zobowigzan pieni¢znych - podatku rolnego, od nieruchomosci i
le$nego.
. Dokonywanie rozliczen solttysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznos$ci.
. Obliczanie prowizji dla sottysow z wybranych sotectw.
. Prowadzenie postepowan zwigzanych ze $ciggalnoscia naleznosci podatkowych i optat.
Wystawianie upomnien, sporzadzanie tytutow wykonawczych na zalegajacych
podatnikow.
9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a/ podatkow 1 optat od gospodarstw indywidualnych,
b/ podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych,
¢/ nalezno$ci za pobdr wody,
d/ podatku lesnego od 0séb prawnych,
e/ podatku od $rodkéw transportowych od os6b prawnych.
10. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ksiggowan podatkow.
11.Przygotowywanie informacji z zakresu zalegto$ci podatkowych.
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Warunki pracy:

- praca w pomieszczeniu przy monitorze komputera, w systemie czasowym, w godzinach
pracy Urzedu: od 7:30 do 15:30;

- praca wymagajaca komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej oraz pisemne;j;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6 % wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolandw nie zostat osiagnigty;

Wyksztalcenie wymagane:
e wyzsze ekonomiczne lub administracyjne drugiego stopnia;
Wymagania konieczne:

e spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Dz.U. nr 223, poz.
1458z p6zn.zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

e udokumentowany minimum 5-letni staz pracy;

e znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ordynacji




podatkowej, ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisé6w wykonawczych do w/w ustaw;

samodzielnos¢, rzetelnos¢, dokladnos¢, latwos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,
inicjatywa, gotowos¢ do S$wiadczenia okresowo pracy poza normalnymi
godzinami pracy;

umiejetnosci analityczne, pracy w stresujacych warunkach, profesjonalne
podejscie do interesanta;

umiejetno$¢ szybkiego uczenia si¢ i Kkorzystania z nowych rozwigzan
informatycznych;

Znajomos$¢ obstugi komputera, programu Microsoft Word i Microsoft Excel.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie co
najmniej 5-letniego stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy
zawierajace date podjecia zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn.
zm.);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.wolanow.pl w zaktadce: nabdr pracownikow);

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci

do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.);

wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe (tres¢
o$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.);

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii.

Dokumenty nalezy skladadé wterminie:

10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. do 10 lipca 2014 r. do godz.15.30 w
siedzibie Urzedu Gminy Wolanéw, pod adresem: ul. Radomska 20, 26-625
Wolanéw, pokéj nr 7 lub droga pocztowa w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Oferta pracy RF-2014” (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Inne informacie:

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

kandydaci, ktorych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;


http://www.bip.wolanow.pl/

e oferty osob nie zakwalifikowanych i nie odebrane przez zainteresowanych zostang
zniszczone.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Wolanowie zatwierdzonym Zarzadzeniem Woéjta Gminy
Wolanow nr 188/2010 z dnia 11 lutego 2010 r. z p6zniejszymi zmianami.



