OGLOSZENIE Nr 2/2007
z dnia 18 maja 2007 roku

o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

podstawa prawna: art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z p6z. zm.)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY POLANIEC
oglasza nabér kandydatow na stanowisko pracy:

milodszy referent
(stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu
liczba etatow: 1

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE ( formalne):

1.Spetnienie wymagan wynikajacych z tresci art. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urzedniczych, tj.

a/ obywatelstwo polskie,

b/ posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw
publicznych,

c/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d/ nie byt karany za przestgpstwo popetnione umysinie,

e/ cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

II. WYMAGANIA DODATKOWE ( bedace przedmiotem oceny):

1.Znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, Ordynacji Podatkowej, ustawy o podatku rolnym, ustawy

o podatku le$nym oraz ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

2. Praktyczna znajomo$¢é programéw komputerowych: Excel, Word.

3. Posiada znajomo$¢ zagadnien z zakresu podatkéw, w tym wymiaru podatkéw i opfat.
4 Mile widziane doswiadczenie w zakresie wymiaru podatkéw.

Uwaga: Wyniki postepowania to tqczny wynik z rozméw kwalifikacyjnych i ewentualnej
analizy dokumentéw sprawdzajqcych stopien spetnienia powyzszych wymagan.

III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN NA STANOWISKU:
1. Prowadzenie wymiaru podatkéw od oséb fizycznych pobieranych w formie facznego
zobowiazania pienieznego we wszystkich sotectwach i w miescie oraz podatku od
nieruchomosci i podatku lesnego w solectwach.
2. Wydawanie decyzji zmian korygujacych decyzje wymiarowe w zakresie w. w podatkow.
2. Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpiséw w zakresie w. w podatkow.
3. Uzgadnianie na koniec miesiaca rejestréw przypiséw i odpisow z ksiggowg podatkowa.
4. Uaktualnianie kart gospodarstw - klas gruntéw, wielkosci gospodarstwa i zmian
podatnikéw.
5. Prowadzenie rejestru wptywajacych podan.



6. Lustrowanie gospodarstw i sporzadzanie protokotéw o stanie majatkowym i rodzinnym
0s6b ubiegajacych si¢ o umorzenie podatku.
7. Przygotowywanie decyzji w sprawach umorzen i ulg podatkowych.
8. Zatatwianie odwotan od decyzji.
9. Dostarczanie danych do sprawozdan i informacji z zakresu wymiaru podatkdw.
10. Sporzadzanie wnioskéw do Ministra Finanséw w sprawie przyznania czesci subwencji
rekompensujacej utracone dochody z tytutu ustawowych ulg i zwolnien.
11.Wydawanie zaswiadczen o przychodowosci 1 obszarze gospodarstwa rolnego
oraz zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe;.
12.Wystawianie indywidualnym rolnikom i czlonkom ich rodzin informacji dotyczacych
obszaru gospodarstwa i przychodowosci rocznej na kwestionariuszach w sprawach przyjecia
do internatu, uzyskania stypendium itp.
13. Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych podatku rolnego.
14. Prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci nieprzypisanych metoda komputerowa.
15. Uzgadnianie comiesigczne wplywéw z ksiggowoscia budzetowa.
16.Biezaca kontrola terminowosci wplat naleznoSci nieprzypisanych, analizowanie
wykonania dochodéw w tym zakresie, prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej
w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;.
17. Rozliczanie bloczkéw oplaty targowe;.
18. Prowadzenie zbioru deklaracji na podatek od rolny i lesny od oséb prawnych, kontrola
prawidlowosci ich wypelnienia i obliczenia podatku, wyjasnianie réznic w podstawie
opodatkowania.
19.Prowadzenie zbioréw informacji w sprawach podatku rolnego, lesnego 1 od
nieruchomosci.
20.Zatatwianie podan w sprawic pomocy publicznej dla przedsigbiorcOw w zakresie
prowadzonej przez siebie ewidencji podatkéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dostarczanie danych o udzielonej pomocy publicznej osobie sporzadzajacej
sprawozdawczosc.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (C.V.).

3. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje.

4. Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe ( kserokopie).

5. Kwestionariusz osobowy.

6.0swiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo popelnione umyslnie.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celéw rekrutacji:
.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 roku Nr 101,
poz. 929 7 poz. zm.).



WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE
W ZAMKNIETEJ KOPERCIE Z DOPISKIEM:

»Dotyczy naboru na stanowisko
Mtodszy referent
(stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Potaricu’’

nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Potancu,

28-230 Potaniec, ul. Ruszczanska 27, pokdj nr 218 ( sekretariat)

w terminie do 01 czerwca 2007 roku.

Aplikacje, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www. bip.umig.polaniec.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Potancu.

Blizszych informacji mozna uzyskac pod nr telefonu: 015 865 03 05.
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