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NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ BRZESKA OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W
BRZESKU, ul. GROWACKIEGO 51, 32-800 BRZESKOmtodszy referent (1 etat) w wydziale Podatkéw i Optat
Lokalnych

Data ogtoszenia: 10 listopada 2016 r.

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne (magisterskie lub licencjackie)

1.

N

7.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie,

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

. 0soba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. Cieszy sie nieposzlakowang opinia,

udokumentowane min. roczne doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego, mile
widziany doswiadczenie zawodowe w komdrce organizacyjnej obstugujgcej zadania z zakresu
podatkdw lokalnych,

. znajomos$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2015 r., poz. 613 z pdzZn.

zm.) oraz ustaw dotyczacych podatkéw lokalnych, egzekucji administracyjnej wraz z
rozporzgdzeniami wykonawczymi.
biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORLD, EXCEL),

2. Wymagania dodatkowe:

Uik wh -

wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢
odpowiedzialnos¢
systematycznosc
odpornos¢ na stres

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie aktualnego rejestru podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
leSnego 0séb prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajacych osobowosci
prawne;.

. Kontrola terminowego ztozenia deklaracji podatkowych, dokonywanie czynnosci sprawdzajacych

ztozonych deklaracji, wszczynanie postepowan wyjasniajgcych.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w
przypadku braku deklaracji na

Przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajgcych wysokos$¢ nadptaty w podatkach.


https://www.brzesko.pl/

5. Prowadzenie technika komputerowa urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych, a w szczegdlnosci:
o biezace ksiegowanie na kontach podatnikdw wszelkich zasztosci /przypisy, odpisy, wptaty i
zwroty/,
o prawidtowe rozliczanie wptat na naleznosci podstawowe i uboczne / odsetki, koszty
upomnienia/

- przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty, nadptat
- sporzadzanie dziennych i miesiecznych zestawien operacji ksiegowych.

6. Systematyczne sledzenie terminowosci dokonywanych wptat, sporzagdzanie list zalegajacych po
uptywie terminu ptatnosci danej raty i na ich podstawie przygotowywanie upomnien.

7. Przygotowywanie wnioskéw do urzeddéw skarbowych o wszczecie egzekucji administracyjnej - tytutéow
wykonawczych, powiadamianie urzedéw skarbowych o kazdorazowej zmianie stanu zalegtosci
objetych tytutami.

8. Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdah z wykonania planu dochodéw z tytutu
podatkow, kwartalnych sprawozdan ze skutkéw zmniejszenia dochoddw budzetu Gminy wynikajgcych
z obnizenia gérnych stawek podatkowych, zastosowanych ulg i zwolnien.

9. Przygotowywanie na indywidualne wnioski decyzji administracyjnych w zakresie ulg i zwolnien
podatkowych

10. Opracowywanie sprawozdan i wnioskéw w przypadku ztozenia odwotania od wydanych decyzji
administracyjnych.

11. Przyjmowanie stron i prowadzenie korespondencji z podatnikami.

12. Staranne prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Warunki pracy:

Praca biurowa w budynku z windg i podjazdami dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, telefon). Na stanowisku
nie wystepuja czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu.

Godziny pracy: od 7.30 do 15.30.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ww. ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnychw Urzedzie Miejskim w Brzesku w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej orazo zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
A/ List motywacyjny.

B/ Zyciorys - curriculum vitae wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.C/ Kserokopie $wiadectw
pracy, oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku aktualnego zatrudnienia lubkserokopie innych
dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub doswiadczenie zawodowe.D/ Kserokopie dyploméw
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacychposiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci.E/  Os$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane zoskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.F/  Oswiadczenie o
tresci: ,Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dlapotrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochroniedanych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych” wraz
zpodpisem kandydata.G/ Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktéry zamierzaskorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikachsamorzadowych.Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
osobiscie lub przesta¢ poczty do: 25 listopada 2016 r.(decyduje data stempla urzedu pocztowego) pod



adresem:Urzad Miejski w BrzeskuGtowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)32-800 Brzeskoz dopiskiem
»dotyczy naboru na stanowisko mtodszego referenta w wydziale Podatkow i Optat
Lokalnych”.Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone.Osoby, ktére nie
spetnity wymogéw formalnych beda o tym fakcie informowane listownie lub drogg e-mailowa.O terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani
telefonicznie. Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia
kandydata winny by¢ opatrzone podpisem.Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.
014/6865114.

Zrédto: https://www.brzesko.pl/wpis/39547,nabor-na-wolne-stanowisko-pracy
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