Ogloszenie
0 naborze kandydatéw na stanowisko pracy

referenta ds. podatkow i oplat
Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 22 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz., 1458 ze zmianami), oglaszam nabér kandydatow na

stanowisko urzednicze: referent ds. podatkéw i oplat na czas okreslony - zastepstwo.

I. Wymagania niczbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze (lub rednie) ekonomiczne, administracyjne, prawnicze;

b) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyélnie;

¢) posiadanie rocznego stazu pracy na /w/ stanowisku lub w administracji publicznej;

d) nieposzlakowana opinia, obowiazkowos(, samodzielno$¢, komunikatywnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w zakresie wymiaru i ewidencji podatkéw i opflat iokaiﬁych,

b) znajomos$¢ ustaw o podatkach i oplatach lokalnych; ordynacji podatkowej; o
finansach publicznych, rachunkowoéci budzetowej, kodeksu postepowania
administracyjnego i cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z podatkiem rolnym, od nieruchomosci i

le$nym w odniesieniu do wszystkich podatkow, a w szczegblnosci:

a) prowadzenie ewidencji komputerowej podatkéw:

b) wymiar podatkéw oraz wystawianie decyzji podatkowych;

¢) wydruk i analiza rejestréw wymiarowych, odpisdw i przypiséw w/w podatkdw
oraz facznego zobowigzania podatkowego;

d) kompletowanie i sprawdzanie informacji i deklaracji skladanych przez
;podatnikéw.

2. Wydawanie za$wiadczen o posiadanin, przychodowosei z gospodarstwa rolnego
oraz, splacie naleznosci.

3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z podatkiem od $rodkow transportu, a w
szczegodlnodei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku;

b) zbieranie deklaracji i ich sprawdzenie;



¢} wystawianie decyzji ustalajacych podatnikom, ktérzy nie ztozyli deklaracii 1
nie dokonali wplaty podatku;

d) ksiggowanie wplat;

e) wystawlanie tytutdéw wykonawczych na zaleglosci podatkowe dotyezace wiw
podatku.

4. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsifgbiorcaf

5. Przygotowanie danych i informacji w zakresie udzielonych ulg i zwolnien oraz
obnizenia gomych stawek podatkowych do sprawozdan finansowych.

6. Przyjmowanie, analizowanie 1 przygotowanie wnioskdéw podatnikéw dotyezacych
odroczen, rozktadania na raty oraz umorzen zaleglosci podatkdw i optat lokalnych,
naleznosci z tytulu kupna nieruchomodei, ulg ustawowych 1 odwolan w/w
naleznosci.

7. Przygotowanie materiatéw i informacji do sporzadzenia projektu budzetu Gminy.

8. zabezpieczenie posiadanych akt i pieczeci.

9. Prowadzenie akt 1 kompletowante przepisow dotyczacych zajmowanego
stanowiska zgodnie 7 instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

10. Zastepstwo w wykonywaniu obowiazkéw na stanowisku ksiegowosci podatkowe;,
a w przypadkach koniecznych Kasjera Urzedu.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza 1 Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw),

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

¢} kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds.
podatkéw i oplat nalezy skladaé w siedzibie urzedu, poczty elektroniczna (e-mail:
now.bobrz.um@post.pl) w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub
pocztg na adres: Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim ul. Slowackiego 11, 66-010
Nowogrod Bobrzanski, w terminie do 31 stycznia 2011 roka.

Aplikacie, ktore wplyna do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda

rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] BIP oraz

na tablicach informacyjnych przy ul. Stowackiego 11.
Wymagane dokumenty wymienione w pkt. 4a 1 b powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyeh w moje) ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.197 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926)" ocraz
ustawg z dnia 22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.

1593 ze zmianami)™.

Nowogrdd Bobrzanski 14.12.2010 1.




