BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KSIEGOWOSCI PODATKOW 1 OPLAT

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu
ul. T. Kosciuszki 1;  28-530 Skalbmierz

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
4) nieposzlakowana opinia
5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
7) znajomos¢ problematyki samorzadu w szczegblnoscei:
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ordynacja podatkowa
- kodeksu postgpowania administracyjnego

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnos¢ pracy w zespole

2) dobra znajomos$¢ obstugi programow komputerowych MS Office, obstuga poczty
e-mail oraz obstuga urzadzen biurowych

3) komunikatywnos¢, samodzielno$¢, sumiennosé

4) gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — | etat

2) praca biurowa przy komputerze

3) przewidywany termin zatrudnienia - maj 2022 r.

4) wynagrodzenie - zgodne z obowigzujacym regulaminem wynagradzania

5) czas pracy - norma dobowa 8 godz. ; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.

6) godziny pracy - 7.15 —15.15

7) miejsce pracy - Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kos$ciuszki 1.



5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

2
3.

9]

10.

11.

12.

Rejestracja i aktualizacja bazy ptatnikow optaty z tytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

Kontrola i przestrzeganie terminowosci sktadania deklaracji.

Ksiegowanie i egzekucja wpltywow z tytutlu oplaty za zagospodarowanie i wywoz
odpadéw komunalnych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ksiggowanie podatku od srodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych.
Ustalenie obowigzku podatkowego w zakresie podatku od srodkow transportu

w oparciu o informacje o zarej estrowanych i wyrejestrowanych poj azdach, o ktorych
mowa w przepisach dotyczacych postepowan o podatkach i optatach lokalnych.
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie podatku od srodkow
transportowych.

Dokonywanie na biezaco przypisow i odpiséw z tytutu podatku od srodkow
transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Sporzadzanie bilansu miesig¢cznego, potrocznego i rocznego z zakresu podatkow

i oplat.

Comiesigczne uzgadnianie wpltywow z ksiegowa budzetu z tytutu podatkow

i oplat.

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na w/w podatki, niezwlocznie

po uplywie terminu platnosci.

. Naliczaniem producentom rolnym naleznosci z tytutu zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej, prowadzenie
postepowania w zakresie nienaleznie lub pobranego w nadmiernej wysokosci zwrotu
podatku akcyzowego oraz windykacja tych naleznosci.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (do pobrania na
stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu)

3) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace staz pracy tj. $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i ze nie byt karany za przestgpstwa popetnione umyslnie 1
przestgpstwa skarbowe oraz, 7€ nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne

6) o$wiadczenie kandydata, ze W przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zajec pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione



podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
7 obowigzkami wynikajgcymi z odrebnych przepisow

7) o$wiadczenie 0 nieposzlakowanej opinii

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wolnym stanowisku, o ktore sie ubiega

9) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
5 maja 2022 r. godz. 10.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy W Skalbmierzu,
ul. T. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) W zaklejonych kopertach
z dopiskiem:
,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze : ds. ksiegowosci podatkéw i oplat
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu”.

7. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania
kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne mogg odebra¢ osobiscie w ciagu 30 dni
od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow

zostana one komisyjnie zniszczone.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1.
5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotgczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.
6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgods, na zasadach

okre$lonych w odrgbnych przepisach.

formalne zostang powiadomieni o terminie T0ZMOWY

BURMISTRZ

Skalbmierz, 2022-04-14 ” 2 4
mgr Marek Jiszczyk



