BURMISTRZ BOBOWEJ
38-350 Bobowa, Rynek 21

Burmistrz Bobowej
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOBOWEJ
RYNEK 21, 38-350 BOBOWA

Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Bobowej
Wymiar c¢zasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrucdnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterslkie o kierunku: finanse, rachunkowos¢, ekonomia
doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach — min. 1 rok,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny i inne
programy pakietu MS Office)

2. Wymagania dodatkowe:

L.

(%]

dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu prawa samorzgdowego, finansow
publicznych, ordynacji podatkowe] oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy

. komunikatywnos¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnos¢ pracy

w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

[\

7.

Prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji podatkowej - ksiggowanie
przypisow, odpiséw, wplat. zwrotow, nadptat z tytutu podatkéw od nieruchomosci,
lesnego, rolnego, od $rodkow transportowych i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, podatku VAT.

Uzgadnianie przypisow i odpiséw oraz wplywow podatkow i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi z prowadzong ewidencjg ksiegowa
analityczna.

. Biezgca kontrola terminowosci wplat podatnikdow, analiza wykonania dochoddéw

podatkowych i z tytutlu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi .
Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkdéw
egzekucyjnych wobec dluznikow, takich jak upomnienia, sporzgdzanie tytulow
wykonawczych, zakladanie hipoteki przymusowej.

. Rozliczanie wplat inkasentéw z tytulu podatkéw i optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

Sporzadzanie wykazu wyplat prowizji inkasentom od inkasa podatkowego i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi .

Wydawanie zaswiadczen na podstawie danych z ewidencji podatkowej o stanie
majatkowym podatnikow.



8. Prowadzenie dokumentacj: z zakresu podatkéw zwigzanych —czynno$ciami
odwolawczymi od decyzji Samorzadowego Kolegium Odwolawczego oraz
wspolpraca z instytucjami dokonujacymi windykacji nalezno$ci podatkowych.

9. Wyliczanie oplaty w wysokosei 2 % wpltywow od podatku rolnego na rzecz
Malopolskiej Izby Rolniczej

10. Prowadzenie postgpowan zrnierzajacych do wydania decyzji okreslajacej wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadarai komunalnymi koniecznej do sporzadzenia tytutu
wykonawczego.

11. Przyjmowanie czgstkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug oraz
jednolitych plikéw kontrolnych od jednostek organizacyjnych, sporzadzanie i
przekazywanie do wlasciwego Urzedu Skarbowego zbiorczej deklaracji VAT 7 oraz
jednolitego pliku kontrolnego.

12. Sporzadzanie corocznie wykezu naleznosci watpliwych z zakresu podatkéw i oplaty
zbiorke odpadoéw komunalrych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawiz wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1786 = po¢n. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Miejskiego w Bobowe;,

4) wynagrodzenie wyplacare do 25 dnia kazdego miesigca,

5) praca na komputerze povryvzej 4 godzin dziennie,

5. Wymagane dokumenty i o¢wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

f) zaswiadczenie o niekaralnosei,

g) oswiadczenie o stanie zdrow 2 pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

h) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

1) oSwiadczenia o posiadaniu zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pehi
praw publicznych,

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca zart. 13 ust. Z pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.1J.2016 poz. 902 z pdzn. zm.) w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia (tj. w grudniu 2017 r.) wskaznik zatrudnienia
oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Bobowej w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6 %. ’




7. Miejsce i termin zlozenia dokumenté:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (pok. Nr 4 -
dziennik podawczy), pocztg elektroniczna na adres: um@bobowa.pl w przypadku
posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Miejskiego
w Bobowej, ul. Rynek 21, 38-350 Bobowa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.

ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim Bobowej w terminie do dnia 9 lutego

2018 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu reirutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 922 z pézn. zm.) oraz usiawg z dn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.) .

Bobowa, dnia 26.01.2018 .




