Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 37/2018
Burmistrza Cybinki

Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 12.09.2018 .

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
,Stanowisko ds. prowadzenia ksiegowosci podatkowe;j”
w Urzedzie Miejskim w Cybince.

I. Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem

urzedniczym:
niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie Srednie/wyzsze,

e znajomo$¢ obshugi komputera,

e pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petni praw publicznych,

e brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e znajomo$é przepisow ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2018.994 t.j. ze zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U.2017.1257 t,j. ze zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922t]. ze zm.), ustawa z dnia 28 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.2017.201.tj. ze zm.) oraz przepisow zwigzanych,

dodatkowe:

e umiejetnoéé pracy w zespole, sumiennosc, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, dokladnosé

komunikatywnos¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista,

e mile widziany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe.

II. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

1 Prowadzenie szczegolowej rachunkowosci — ewidencja ksiegowej podatkéw
lokalnych od o0s6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, w tym: podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i lesny, podatek od $rodkow transportowych — przy uzyciu obowigzujacego
programu.

2 Prowadzenie szczegélowej rachunkowosci - ewidencji ksicgowej podatkoéw

lokalnych od os6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych  osobowosci prawnej, w tym: podatek od nieruchomosci, podatek
rolny i lesny, podatek od $rodkéw transportowych — przy uzyciu obowiazujacego
programtu.

3 Biezace dokonywanie przypiséw i odpisow naleznoéci podatkowych oraz biezace

ksiggowanie wptat naleznosci podatkowych przypisanych i nieprzypisanych.

4 Codzienna kontrola poprawnosci ksiggowanych wplat przez kasjera w zakresie

podatkéw i optat lokalnych

5 Miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiggowosci dochodéw budzetowych

wplywéw z tytutu podatkéw lokalnych

6 Komputerowa obstuga programéw podatkowych obowigzujacy w Urzedzie oraz

terminowa obstuga i realizacja spraw w programie PROTON

7 Windykacja naleznosci z tytulu podatkow lokalnych — wystawianie upomnien,
tytutéw wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek
przymusowych i stosowanie innych $rodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami
prawa
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Prowadzenie ewidencji upomnief i tytutéw wykonawczych.

Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu badz zaleganiu w platnosciach

prowadzonych podatkow

Okresowe uzgadnianie przypiséw 1 odpiséw naleznosci podatkowych

ze stanowiskiem do spraw wymiaru podatkéw i opfat.

Prowadzenie ewidencji pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem

od $rodkéw transportowych,

Sprawdzanie skladanych przez podatnikow deklaracji dotyczacych podatku

od $rodkéw transportowych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

Gromadzenie materialtéw niezbednych do wymierzenia podatku od srodkéw

transportowych.

Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadplat z tytutu podatkow

lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadplatg, zwrot i rozliczanie

nadptat.

Przygotowywanie postanowieri o sposobie zarachowania wplaty.

Dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zaleglosci.

Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zaleglosci w okresach bilansowych

Prowadzenie postepowar 1 przygotowywanie decyzji w/s dotyczacych -ulg

wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, rozlozenia na raty,

umorzenia, w zakresie podatku od $rodkéw transportowych

Dokonywanie rtozliczen i kontroli rachunkowe; inkasentow w zakresie inkasa

podatkéw od nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz oplaty targowej .

Sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow.

Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.

Wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych kwartalnych, potrocznych i rocznych

z wykonania dochodéw z zakresu prowadzonych spraw, jak i rowniez sporzadzanie

rocznego sprawozdania za zaleglo$ci przedsigbiorcow.

Terminowe przekazywanie sprawozdan jednostkowych w zakresie prowadzonych

podatkéw i optat pracownikowi ds. ksiegowosci dochoddéw budzetowych Urzedu

Sporzadzanie ~ sprawozdafi, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych

do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego dla producentéw rolnych, w tym w szczegdlnosei:

a. przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sktadanych przez producentéw rolnych

b. prowadzenie postepowan W trybie przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

c. sporzadzanie decyzji okreslajacych nalezny zwrot podatku akcyzowego,

d. sktadanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej
na postepowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

e. sporzadzanie list wyplat,

£ okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wyptat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego,

g. sporzadzenie wykazu producentow, ktorym udzielono pomocy publiczne]
w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w celu podania do publicznej
wiadomosci.

Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynno$ci spraw

doraznych zleconych przez Skarbnika Gminy 1 Burmistrza Cybinki.

I1L. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e wymiar pracy: 1 etat,
e praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,



IV. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

o zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

e kserokopic dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (poswiadczona
za zgodno$é z oryginatem)

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

o o$wiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

o oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2016.922 t,j. ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j. ze zm.).

Oferty nalezy sktada¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Stanowisko ds. prowadzenia
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Cybince” w terminie do dnia
24 wrzesnia 2018 r. do godz. 12 (liczy si¢ data wptywu do tut. urzedu) w biurze
podawczym (pokojnrlparter) Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski
w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.

V. Pozostale informacje:
Postgpowanie rekrutacyjne bgdzie dwuetapowe, obejmujace:

I etap — kwalifikacja formalna

Zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzgdnicze. Dokumenty aplikacvine zlozone
po terminie lub posiadajace braki nie beda rozpatrvwane. Lista os6b, ktore spetnily
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem: http://www.cybinka.bip.net.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

II etap — kwalifikacja merytoryczna

II etap prowadzony be¢dzie w oparciu 0 rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzania II etapu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét. Informacja o wynikach naboru

zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres 3 miesiecy.

£

Cybinka, dnia 12 wrzesnia 2018 r.

Sporzadzita:
K. Nawojezyk



