NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSI EGOWOSCI PODATKOWEJ
W REFERACIE KSI EGOWOSCI PODATKOW i OPLAT

WOJT GMINY KOLACZKOWO OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ w Referacie KstgowaCi
Podatkéw i Optat Urzedu Gminy w Kotaczkowie pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo.

|. Zakres obowiazkow:
1.Ksiegowanie wptat , przypisow , odpisow , zwrotéw, udigianie obrotow
i sald na indywidualnych i zbiorowych kontach ptkdavych w zakresie:
- podatku rolnego
- podatku lénego
- podatku od nieruchondoi
- podatku odrodkdw transportowych
- podatku od posiadania psow
2. Kontrola terminowsci wptat naleénosci podatkowych od podatnika.
3. Terminowe wszczynanie pogbwania zmierzagego do przymusowego
sciggnia nalenosci(upomnienia, tytuty wykonawcze).
4.Numeracja , kasowanie i przekwalifikowanie dowwd@&icgowych,
przekazywanie dowodow do sktadnicy akt.
5. Wydawanie zaviadcze o posiadaniu wzgtnie nie posiadaniu zalegto
podatkowych.
6. Sporadzanie miegicznych zestawiewptywow podatkow, ustalenie danych
do sporzdzenia sprawozaawg klasyfikacji budetowe;j.
7. Rozliczanie sottyséw z zainkasowanych podatkéw.
8. Obstuga sottysow w petnym zakresie dot. wynagead
9. Informowanie podatnikdw o zmianie numeru rachub&inkowego.
10. Prowadzenie ewidencji kgowej (do egzekucji vaitznie) dochoddw z tytutu mienia
gminnego- wieczystezytkowanie, najem, dzieawa.
[l. Wymagania niezédne:
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o prackach samorgdowych
(Dz.U. z 2014 r.,p0z.1202)
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdoln& do czynnéci prawnych,
3) korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiegalg za umylne przestpstwoscigane
z oskarenia publicznego lub undiye przestpstwo skarbowe,
5) wyksztatcenie wisze ekonomiczne lub vigze techniczne,
6) wymagany co najmniej roczny staracy na stanowisku ds. kgowasci podatkowej
w samorzdzie gminnym,
7) znajomd¢ przepiséw ustaw: ordynacja podatkowa, o podatkaptatach
lokalnych, o finansach publicznych, o rachun&ésy, o pos¢gpowaniu egzekucyjnym



w administracji, kodeks p@giowania administracyjnego oraz znajcédpasad
udzielania pomocy publicznej.
8) prawo jazdy kat. B.
lll. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow informatych,
2. Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych / ksero, fax i itp./.
IV. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2. Godziny pracy Urgdu: poniedziatek 8.00-16.00 , wtorek gtek 7.00-15.00.
3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy (koatfmpdatkowa - wyjazdy w teren
gminy).
V. Informacja dotyczaca wskanika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednost,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodwej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych:
Wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddwie Gminy w Kotaczkowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowegpokecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w miesiu poprzedzacym opublikowanie ogtoszenia jestzagy ni 6%.
VI. Oferty winny zawieraé¢:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys - CV,
3) kserokopigwiadectwa pracy - Zaiadczenia,
4) kserokopie dyplomowswiadectw potwierdzagych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaviadczé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
6) cdwiadczenie o tynze nie jest skazanym prawomocnym wyrokiegtdusza przespstwo
umylne,
7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& w siedzibie Urzdu Gminy

Kotaczkowo, pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo pakibp2

z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Refexelst ksjgowasci podatkowe] w
terminie do dnia 30.03.2016 roku do godz. 15.0tbs® o numer telefonu do kontaktu.
Dokumenty, ktore wptymdo Urzdu niekompletne lub po wigj okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spehnili wymagania formalraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyriarmacji Publicznej Urgdu Gminy
Kotaczkowowww.bip.kolaczkowo.pbraz na tablicy ogtosaeurzedu.

W@&miny Kotaczkowo
/-l Teresa Waszak



