KBA.2110.2.2020 Wilkowice, dnia 09.03.2020 r.

Wojt Gminy Wilkowice
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydata
na stanowisko inspektora ds. ksieqowosci podatkowej
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5-letni staz pracy,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomo$¢ przepisow prawa samorzadowego, ordynacji podatkowej, ustawy o finansach
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego,

7. biegta umiejetnos¢ pracy na komputerze (pakiet Office);

dodatkowe:
1. co najmniej roczny staz pracy na ww. stanowisku lub stanowisku o pokrewnym charakterze,
znajomosc¢ obstugi systemow finansowo-ksiegowych,
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
rzetelno$¢, punktualno$é, zaangazowanie w powierzone zadania,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informac;i,
odpowiedzialno$é, doktadnosé, kreatywnose,
8. prawo jazdy kat. B;
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2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1) ksiegowanie zobowigzan pienieznych osob fizycznych,

2) ksiegowanie zobowiazan pienieznych od oséb prawnych,

3) kontrola terminowosci wptat podatku od oséb fizycznych i prawnych,

4) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych,

5) organizowanie i nadzér inkasa nalezno$ci podatkowej oraz rozliczanie softyséw z pobranych
wptat,

6) dokonywanie zwrotéw nadptaconego podatku,

7) opracowywanie decyzji w zakresie umorzenia odsetek, przesuniecia terminéw ptatnosci rat
oraz rozratowania zalegtosci podatkowych — dot. osob fizycznych i prawnych,

8) zatatwianie pism i podan sktadanych przez osoby fizyczne i prawne,

9) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

10) wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi oraz wspdlpraca z innymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

11) archiwizowanie dokumentdéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

12) przygotowywanie projektéw zarzgdzen Wojta Gminy i uchwat Rady Gminy w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego;




Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy na drugim pigtrze.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkdw inwalidzkich.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wiasnorecznie podpisany,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnier zawodowych,

) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
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Kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakiadce REKRUTACJA.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora
ds. ksiggowosci podatkowej” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
lub  dostarczy¢é do  Biura Obstugi  Klienta Urzedu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.03.2020 r. (tj. piatek) do godz. 13.30.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w terminie
7 dni od dnia ukazania sie¢ informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za
wyjatkiem ofert zakwalifikowanych do nastgpnego etapu rekrutacji, ktére bedg przechowywane
w Urzedzie, zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.
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