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Kcynia, 13 lipca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe

Urzad Miejski w Kcyni
ul. Rynek 23

organizacyjna

jednostki 89-240 Kcynia

Okreslenie : or OW 1
i inspektor ds. podatkow i optat
Komoérka

Referat Finansowo - Budzetowy

Wymiar czasu pracy

Pehy etat

Podstawa
zatrudnienia

Umowa o prace

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530):
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
Jub umySlne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie: wyzsze w kierunku administracja lub ekonomia,
6) staz pracy: minimum 3 lata
7) znajomo$é obowigzujacych aktow prawnych z zakresu:
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz.U.2021.1540
ze zm.),
- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U.2022.479 ze zm.),
- ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (Dz.U.2022.1297 ze zm.)

Zakres
wykonywanych
zadan na stanowisku

1) prowadzenie rejestréw korespondencji wychodzacej z Referatu Finansowo-
Budzetowego,

2) ponoszenie shuzbowej odpowiedzialnosci za to, aby kazda operacja na koncie
podatnika i nastgpcy prawnego udokumentowana zostata odpowiednim
dowodem ksicgowym spefniajacym wymogi ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ksiggowosci podatkowej,




3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych (na kontach podatkowych
podatnikéw) prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci,
dokonywanie zwrotdw nadplat,

prowadzenie systematycznej kontroli terminowosci zaptaty zobowigzan
pienigznych,

niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci podatkowych,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia,

konsekwentne podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgcia
postepowania egzekucyjnego w stosunku do osob posiadajgcych zalegtosci
podatkowe,

prowadzenie ewidencji upomnien,

ewidencjonowanie na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych” przypiséw i odpiséw podatkowych w okresie sprawozdawczym
tj. miesi¢cznie, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci w zwigzku z
przepisami oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci (...),

miesicczne zamykanie obrotow i uzgadnianie sald oraz wptat dochodéw z
ewidencjg ksiggowa,

ponoszenie stuzbowej odpowiedzialno$ci za nieefektywne wygasnigeie
zobowigzan podatkowych — przedawnienia,

przygotowywanie danych do sprawozdan, informacji podatkowych i bilansow,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udziclaniem ulg w splacie,
umarzaniem 1 rozkladaniem na raty naleznosci z tytulu opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

zastgpowanie w razie — planowanej nicobecnosci pracownikow referatu.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Kcyni na parterze w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
Praca w réwnowaznym czasie pracy,
4, Praca na stanowisku wymaga:
— doktadnosci, sumiennosci, odpowiedzialnosci,
— terminowosci, systematycznosci,
— umiejetnosci organizacji pracy,
— zdolnosci analitycznych,
— umiejetnosci pracy w zespole,
—  wysokiej kultury osobistej, odpornosci na stres,
— dobrej znajomosci aplikacji biurowych (Word, Excel, PowerPoint
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Wymagane
dokumenty

fum—

List motywacyjny,
2. Curriculum Vitae,
3. Oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,
- 0 niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

W

Informacje
dodatkowe

W miesigcu czerwcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

Sktadanie
dokumentow
aplikacyjnych

1. Miejscem sktadania wymaganych dokumentow aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Keyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — inspektor ds. podatkow i optat” w terminie do 25 lipea 2022r
do godz. 15:00,

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyna do Urzedu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wplywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej

Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kcynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Keyni,

Osoby z niepetnosprawno$ciami, zainteresowane pracg na stanowisku, moga
zapoznaé si¢ z deklaracja dostgpnosci zamieszczona na stronie internetowe;j
https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html
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