Gniewoszow, dnia 17 sierpnia 2021r.
Urzad Gminy w Gniewoszowie
ul. Lubelska 16
26-920 Gniewoszow

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko pracy inspektora ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji naleznosci w

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

ogo6lny staz pracy minimum 3 lata, mile widziane doswiadczenie w pracy sektorze

finansowym,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

biegla znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

w

dyspozycyjnos¢,

tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,

odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, doktadno$¢, dobra organizacja pracy, punktualnos¢,
umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresujacych,

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z realizowanym zakresem czynnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatkach i1 optatach
lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych o0sob fizycznych i 0s6b prawnych,
Opisywanie wyciggdw bankowych w zakresie dochodow podatkowych — kwalifikacja
dochodow podatkowych zgodnie z klasyfikacja,

Uzgadnianie przypisOw 1 odpisOw naleznosci podatkowych w zakresie prowadzonych



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

podatkow,

Okresowe kontrolowanie prawidtowosci przypisow i wptat na kontach podatnikéw,

Analiza zaleglos$ci w zakresie podatkéw od os6éb fizycznych i od os6b prawnych,
Terminowe wystawianie upomnien na nalezno$ci zalegle w zakresie podatkow i optat
lokalnych od o0séb fizycznych i od 0sdb prawnych oraz prowadzenie ich ewidencji,
Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie prowadzonych dochodow
1 porownywanie oraz kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27 S i1 Rb-N oraz przygotowanie danych
do sporzadzenia sprawozdania Rb-PDP, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej, w zakresie prowadzonych spraw,

Rozliczanie wpltywow z podatku rolnego naleznych Izbie Rolniczej 1 przekazywanie
informac;ji o ich stanie,

Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach, w zakresie prowadzonych spraw,
Rozliczanie sottysow z inkasa naleznos$ci oraz naliczanie prowizji od soltysow,

Sporzadzanie miesiecznych zestawien sald rozrachunkowych oraz uzgadnianie
z zestawieniem obrotow 1 sald kont korespondujacych w zakresie ewidencji dochodow,
Przygotowanie decyzji o zarachowaniu wplaty, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty,
Wystawianie tytuldw wykonawczych na potwierdzone upomnienia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie zapisku stuzacego za podstawg obliczenia naleznej solttysom prowizji za inkaso
oraz sporzadzanie list wynagrodzen za zainkasowane naleznosci,

Uzgadnianie sald konta 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikom”.

Sporzadzanie wnioskdw o ustanowienie hipoteki.

Sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych i tytutéw wykonawczych i przekazywanie ich do US

drogg elektroniczng na podstawie obowigzujacych przepisow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera
Stanowisko pracy obcigzone stresem
I etat

Budynek nie posiada windy

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i



spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem,

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz informacja o znajomos$ci obshugi
komputera opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) Odpis dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie lub kserokopia dokumentu poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem,

4) Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia lub kserokopie
wymienionych dokumentow poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem,

5) Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace przydatnos$é do pracy,

6) Oryginat kwestionariusza osobowego opatrzony wiasnorecznym podpisem,

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

9) Klauzula informacyjna dotyczgaca rekrutacji opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Uwaga: osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiqzana jest ztoZyé najpoiniej w
dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie 7 Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy
Gniewoszow, pokoj Nr 12 (sekretariat) w godzinach pracy urzedu lub poczta na adres: Urzad
Gminy Gniewoszow ul. Lubelska 16 26-920 Gniewoszow z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy
naboru na stanowisko pracy inspektor ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji naleznosci” w
terminie do dnia 27 sierpnia 2021r.

Decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Gniewoszowie www.bip.gniewoszow.pl oraz na tablicy informacyjne;j

Urzgdu Gminy.

Poswiadczenia dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginalem do celow zwigzanych z rekrutacja
mozna dokona¢ osobiscie (wowczas nalezy przedstawi¢ oryginaly do wgladu Komisji podczas

rozmowy kwalifikacyjnej). Dokumenty mozna rowniez poswiadczy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy


http://www.bip.gnieowszow.pl/

Gniewoszow pok. 12. Wymagane o$wiadczenia, klauzula informacyjna, list motywacyjny, zyciorys i
kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Z kandydatami spelniajacymi w/w wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, ktora zweryfikuje wiedz¢ kandydata z zakresu znajomos$ci ustaw wymienionych w
niniejszym ogtoszeniu o naborze.

O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni.

Wojt Gminy Gniewoszow

/-/ Marcin Szymon Gac



