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Wojt Gminy Dgbrowka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- ds. ksiegowosci podatkowej
w Urzad Gminy Dabréwka,ul. T. KoSciuszki 14
05-252 Dabréwka

Nazwa wolnego stanowiska pracy - ds. ksiegowos$ci podatkowej
2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia o specjalnosci finanse, rachunkowos¢,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3 letni staz pracy na podobnym stanowisku (preferowany staz pracy w administracji),
znajomo$é regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:
ustawa - ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o opfacie skarbowej, ustawa
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o ochronie danych osobowych,
znajomo$¢ zasad udzielania pomocy publicznej i przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera, programoéw komputerowych oraz innych
urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1
2.

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetno$¢ organizacji  pracy,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelno$¢ i starannosc,

prawo jazdy kat. B.

4. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie zadarn wynikajacych z zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci, Budzetu i Podatkow:
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Prowadzenie spraw w zakresie obstugi podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od
0s0b fizycznych i prawnych:

ksiegowanie wptat gotowkowych oraz bezgotéwkowych na kontach podatnikow oraz ich
uzgadnianie,
systematyczna kontrola terminowosci zaptaty zobowigzarh podatkowych,

biezace przygotowanie i wysytanie upomnien z adnotacjg na kontach podatkowych,
zatatwianie podan i wnioskdw o udzielenie ulg i umorzen,

prowadzenie rejestru przyjetych podan, wysytanych upomnien,

biezaca obstuga petentow w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
kontrola i rozliczanie inkasentdw z tytutu wptat naleznosci podatkowych,

naliczanie softysom wynagrodzenia od zainkasowanych naleznosci podatkowych,
prowadzenie postepowan dotyczacych odwotan iskarg w sprawach wymiaru podatku,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng w zakresie podatkéw lokalnych,
11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wplat naleznosci podatkowych z
uwzglednieniem przypiséw, odpiséw, umorzen, sald zalegtosci oraz nadptat do
okresowych sprawozdan,
12) prowadzenie spraw biezacych podatkowych wynikajgcych z korespondencji, a takze
innych dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu,
13) wspoltpraca z Referatem i innymi instytucjami w zakresie ustalania prawidtowych danych o
podatnikach i przedmiotach opodatkowania,
14) inne zadania zlecane przez Wojta, Zastepce Woijta, Sekretarza i Skarbnika.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa w budynku Urzedu Gminy,

2) pomieszczenia przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelniajg  wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga innych urzadzen biurowych,

kontakt z petentami: bezposredni i telefoniczny,

wymiar czasu pracy: peten etat - 40 godzin tygodniowo,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 07 sierpnia

2017 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2017, poz.

1621 z p6éz. zm.),

7) wynagrodzenie wypfacane 28 dnia kazdego miesigca.
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Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

3) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub os$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) podpisana klauzula o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z p6z. zm.)
oraz przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2016, poz. 902 z p6z. zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zasSwiadczenia o niekaralnosci oraz zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego brak
przeciwwskazan zdrowotnych-zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.



Wymagane dokumenty z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dabréwka pok. Nr 8 lub
za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Dagbréwka
ul. T. KosSciuszki 14
05-252 Dgbréwka.

Termin skfadania dokumentéw uptywa dnia 23.04.2018r. godz. 15.00
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)
* druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Dabréwka

www.dabrowka.net.pl
Aplikacje, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.dabrowka.net.pl oraz na tablicy informacyjne w Urzedzie Gminy w Dabréwce ul.
T. Kosciuszki 14.

Wjt Gminy Dagbrowka zastrzega sobie przerwanie procedury naboru bez podania przyczyn.

Oferty odrzucone zostang odestane za posrednictwem poczty lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia  0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dabréwka, dn. 10 kwietnia 2018 r.


http://www.dabrowka.net.pl
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