OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Marianowo oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci budzetowej, wymiaru podatkéw i oplat oraz podatku VAT

......................................................................................................................

..............................................................................................................

. Wskazanie, czy o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele

innych panstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej:

....................................................................................................

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbgdne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) minimum 3 — letni staz pracy,

4) minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej,

5) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomos$¢ obstugi programéw SIGID (Podatek Od Nieruchomosci Dla Oséb Prawnych,
Podatek Rolny/Lesny Dla Oséb Prawnych, Podatek Rolny/Lesny/Nieruchomos$ci Dla
Osdb Fizycznych, Ewidencja i Rozliczanie Podatku VAT, Ewidencja i Drukowanie
Faktur),

9) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego za zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku.

Wymagania dodatkowe (pozostale, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):

1) preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub prawnicze,
2) doswiadczenie zawodowe w zakresie wymiaru lub egzekucji podatkow, optat lub
ewidencji podatku VAT,



5.

3)

4)

6)

7)
8)
9)

znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie gminy w tym
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, ze
zZm.),

znajomos¢ obslugi programu SIGID Ksiggowos¢ Budzetowa,

znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych, warunkujaca prawidlows realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, ze
zZm.,),

b) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 849, ze zm.),

¢) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1381, ze
zm.),

d) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 465, ze
zm.),

e) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. poz. 783, ze
zm.),

f) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, ze
zZm.),

g) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U.z2014 r. poz. 1619, ze zm.),

- wraz z aktami wykonawczymi do ww. ustaw,

umiejetnosé obshugi komputera w $rodowisku MS Windows (znajomosé pakietu MS
Office, umiejgtnos¢ obstugi przegladarek internetowych, poczty elektronicznej itp.),
komunikatywnos¢,

samodzielno$¢ i operatywnosé,

wysoka kultura osobista,

10) odpowiedzialno$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji podatnikéw,

dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz
danych ewidencyjnych, w tym: podatku rolnego, podatku od nieruchomoscei, podatku
lesnego, podatku od srodkéw transportowych,

dokonywanie zmian w wymiarze podatku,

przygotowywanie opinii i innych dokumentéw oraz informacji niezbgdnych do wydania
decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu platnosci lub rozlozeniu naleznosci z tytulu
podatkow lokalnych na raty,

przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia, rozlozenia na raty lub umorzenia
naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych,

prowadzenie rejestru udzielonych ulg w zaptacie podatkdw,

przygotowywanie sprawozdania jednostkowego RB 27s oraz RB PDP w zakresie ulg
i zwolnien w podatkach oraz skutkéw obnizenia gornych stawek podatku,



8) prowadzenie postgpowan w przedmiocie udzielania pomocy publicznej w zakresie
podatkow lokalnych, wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, opracowywanie
projektdéw uchwal oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

9) prowadzenie kontroli podatnikdw,

10) przygotowywanie projektow uchwal oraz sporzadzanie prognoz dochodéw wynikajgcych
z projektow uchwat podatkowych,

11) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

12) naliczanie i rozliczanie podatku VAT, w tym wystawianie faktur VAT, prowadzenie
rejestru  sprzedazy VAT, prowadzenie rejestru zakupdw VAT oraz sporzgdzanie
deklaracji VAT dla Urzedu Skarbowego,

13) wystgpowanie do Urzedu Skarbowego z wnioskiem o zwrot VAT,

14) wystgpowanie do Izby Skarbowej z wnioskiem o indywidualng interpretacje w zakresie
podatku VAT,

15) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

16) wykonywanie innych czynnosci wramach zadan referatu finansowego, wskazanych
przez Skarbnika Gminy, wszczegélnosci zzakresu ksiggowosci budzetowej
i rachunkowosci.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci administracyjno — biurowych,

2) praca wykonywana bgdzie w budynku Urzedu Gminy Marianowo przy ul. Mieszka | 1
w Marianowie: budynek 2-pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na 2 pietrze,

3) budynek posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

4) budynek nie posiada sanitariatéw dostosowanych do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,

5) ciggi komunikacyjne w budynku sa niedostosowane do przemieszczania sie wozkiem
inwalidzkim,

6) brak windy,

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych
warunkow pracy,

8) czas pracy: petlny wymiar — 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

9) bezposredni kontakt z klientami,

10) wysilek umystowy,

1 1) praca przy komputerze,

12) obsluga urzadzen biurowych.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Marianowo:

W miesigcu listopadzie 2015 r., tj. w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzg¢dzie Gminy
Marianowo, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %

TAK NIE




8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji, uprawnien i umiejgtnosci pozgdanych na okreslonym stanowisku
pracy,

7) oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, \

9) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202,
ze zm,),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182, ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Marianowo lub poczta na adres Urzgdu Gminy Marianowo ul. Mieszka I 1, 73-121 Marianowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 6 stycznia 2016 r. wigcznie (nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej), w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. ksiegowosci budietowej, wymiaru podatkow
i oplat oraz podatku VAT”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy Marianowo po uplywie wyzej okre$lonego terminu
nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w drodze naboru zostaja dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostalych osdb, ktére braly udzial w procesie rekrutacji stanowig
zalgczniki do protokolu z przeprowadzonego naboru i przechowywane sg przez okres 2 lat, a
nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(www.bip.marianowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Marianowo.

Marianowo, dnia 14 grudnia 2015 r. P ™



