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EGON 000538171 Kowiesy, dnia 2012.02.13

SG. 2110.1.2012

Wdéjt Gminy Kowiesy
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Kowiesy, Kowiesy 85, 96-111 Kowiesy
w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne

umiejetnosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze

posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku pracy

znajomosc¢ przepisow prawnych dotyczacych ww. stanowiska, w tym ustawy o samorzadzie gminnym,
Ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o pomocy publicznej oraz kodeksu postepowania
administracyjnego

rzetelnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosc
samodzielnos$¢, dyspozycyjnosé oraz umiejetnosc¢ sprawnej organizacji pracy
komunikatywnos¢ i otwartosc

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego |
od nieruchomosci od oséb prawnych

prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw od srodkéw transportowych

sporzadzanie decyzji w zakresie stanowiska pracy

nadzorowanie inkasa naleznosci podatkéw i optat lokalnych

prowadzenie rachunkowosci podatkowej, w tym dokumentacji w zakresie ulg podatkowych i optat lokalnych
prowadzenie spraw dotyczacych umorzen, przesuniec zaptaty naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych
prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucjq naleznosci podatkow i optat lokalnych, w tym wspotpraca z
Urzedami Skarbowymi

sporzadzanie sprawozdan z realizacji podatkéw i optat lokalnych

prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla oséb
fizycznych i przedsiebiorcow w zakresie podatkow

rozliczanie | kontrola rachunkowa sottyséw

obstuga programow uzytkowych w zakresie stanowiska pracy oraz programoéw do edycji tekstu i arkusza
kalkulacyjnego

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia
praca przy monitorze powyzej 4 godzin

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacymi date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Kowiesy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia (obowigzkowe)

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wtasnorecznie podpisany,

list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw dokumentujacych staz pracy

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.)

pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych oraz

o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe’

" Osoby, ktorym w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia sg obowigzane do
zlozenia oryginalnego aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego



e pisemne o$wiadczenie o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)”

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami) obowiazani s do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane moga zapoznaé sie w Urzedzie Gminy Kowiesy z podstawowymi informacjami dotyczacymi
struktury organizacyjnej , statutem Gminy, planem finansowym i pozostata dokumentacja jawna.

Oferty nalezy przesyla¢ poczta lub sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Kowiesy"”

w nieprzekraczalnym terminie do 24 lutego 2012 roku do godz. 16°°,

Decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy pod adresem:
Urzad Gminy Kowiesy
96-111 Kowiesy 85

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Z osobami, ktére speilnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub

sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy Kowiesy.
Szczegotowych informacji udziela Skarbnik Gminy, tel. 46-831-70-26 w. 33
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