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Wiéjt Gminy Poczesna
Ogtasza nabodr na stanowisko pracy
Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej - w Urzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1. M¥muogrania .nipZheHof
a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w urzgdzie administracji rzadowej lub samorzadowej,
b) ukonczone kursy, szkolenia w zakresie ksiggowoéci, obstugi komputera,

¢) samodzielnosc,

d) odpowiedzialnosé,

¢) rzetelno$¢ 1 dokladnosé,

f) umiejgtnosé pracy na komputerze,

g) umiejgtnosc aktywnego zdobywania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci podatku rolnego, lesnego, od psow i oplat lokalnych,

b) organizowanie i nadzorowanie inkasa w/w naleznosci,

¢) prowadzenie ewidencji inkasentow,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienieznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizac)i tytuldow wykonawezych,

f) przygotowanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i optat,

g) przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i oplat,

h) przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawach odroczen podatkéw, oraz
w sprawach rozlozenia podatkdw na raty,

i) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,

J)} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbtorcow
w formie ulg i zwolnief podatkowych,

k) przyjmowanie wnioskdw i przygotowanie list wyptat zwrotu podatku VAT za paliwo
dla rolnikow,

) wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy,
poczta elektroniczna na adres: poczesna@poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej w terminie do 8 lutego
2008 roku. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyze] wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja w wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Urzgdu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej Urzedu w Poczesnej
przy ul. Wolnosei 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV

( z uwzglgdnieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzula

.» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz.926) oraz ustawa

z22.03.1999 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593

z pOZ. zm.)

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.
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