OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej

2. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
o wyksztalcenie wyzsze
e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
e niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
e posiadanie nieposzlakowanej opinii
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
3. Wymagania preferowane:
e znajomos¢ obshugi programow ksiggowych
e znajomos¢ aktow prawnych: ustawy ordynacja podatkowa, ustawa o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji
e znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego
e co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci podatkowe;j
e znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej
e uczciwos¢, doktadno$é, samodzielno$é, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosc, komunikatywnosé
4. Zakres glownych zadan:
e prowadzenie ksiggowos$ci zobowigzania pienieznego podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych:
- ksiggowanie wptat, zwrotow,
- prowadzenie dokumentow ksiggowych
e analiza indywidualnych kont podatkowych podatnikéw
e prowadzenie egzekucji administracyjnej
e prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdéw wykonawczych
e wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie windykacji naleznosci podatkowych
e przygotowanie wnioskow do sagdu w celu zabezpieczenia zaleglosci podatkowych poprzez wpis hipoteki przymusowej
e wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
e prowadzenie rejestru za§wiadczen
e sporzadzanie sprawozdan i zestawien z wykonania dochodéw z podatkéw od 0séb fizycznych i osob prawnych
e kwartalne przekazywanie odpisow z wptywow podatku rolnego do Mazowieckiej Izby Rolnej
e przygotowane kwitariuszy przychodowych wszystkich wsi dla inkasentow (sottysow)
e dokonywanie rozliczen i kontrola rachunkowa inkasentow (sottyséw) z zakresu pobranych podatkow
e naliczanie prowizji dla inkasentow
e udzial w kontrolach podatkowych u podatnikow
e przyjmowanie wnioskow, wystawianie postanowien w zakresie umorzenia, roztozenia na raty podatku od spadkéw
i darowizn oraz ich ewidencja
e prowadzenie spraw z zakresu odroczen, roztozenia na raty, umorzen naleznosci podatkowych podatku
od nieruchomosci, rolnym, leSnym od o0sob fizycznych, oséb prawnych i opracowywanie decyzji w tym zakresie
e prowadzenie korespondencji oraz zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu zobowigzan podatkowych
e prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania
e sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu odroczen, rozlozenia na raty, umorzen nalezno$ci podatkowych
w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym od o0sob fizycznych i 0séb prawnych
e wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu wlasciwosci stanowiska
e branie udzialu w szkoleniach, poglgbianie wiedzy specjalistycznej
e przestrzeganie przepisOw ordynacji podatkowej
e wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy
5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Curriculum Vitae
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo




skarbowe
6. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku osob
niepelnosprawnych kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé
7. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy
8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
7. Warunki pracy:

o wymiar czasu pracy — pelny etat
o miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie
o pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po nizej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wplywu do Urzgdu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga
elektroniczng.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 27.10.2017 r. wlgcznie do godziny 16® w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j”.

10. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

11. Dokumenty aplikacyjne osob ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebraé osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.

12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Wojt Gminy Celestynow
(-) Witold Kwiatkowski
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