PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE i Sepmalise S
ogtasza nabér kandydatow ( KANCULARIA OGOLNA |
na wolne stanowisko urzednicze wel.| 15 MAR 2021
Podinspektora w Wydziale Finansowym dn ' '
- Referacie Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej |.a. 2l
Podpls ...

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

2,

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze

3 lata doswiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego
praktyczna znajomos$¢ przepisow i ustaw: ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o sprawozdawczosci finansowej, ustawa o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzadowych,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office, MS Excel,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- doswiadczenie zwiazane z wykonywaniem okreslonych w pkt. Il czynnosci
- umiejetno$c stosowania przepisow prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,

- cechy osobowosci: umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy wtasnej,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, odporno$é na
stres i prace pod presja czasu.

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

10.
11.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci od oso6b prawnych
oraz podatku od $rodkéw transportowych od oséb prawnych.

Sprawdzanie terminowosci wptat dokonywanych przez podatnikow.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
prawidtowosci zakwalifikowania wptat oraz rozliczanie wyciagéw bankowych.

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci.

Terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych.

Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, stanie zalegtoici
dokonanych wptatach oraz innych zwiazanych z prowadzong ewidencja ksiegowa.
Przygotowywanie projektow postanowien o zarachowaniu wptat.

Prowadzenie ewidencji ksiegowosci podatkowej bedacej integralng czescia ewidencji
ksiegowej Urzedu zgodnie z wymogami ustawowymi.

Prowadzenie rejestru zbiorczego wptat, zestawienia obrotow i sald , ksiegowanie na kontach
syntetycznych podatkéw i optat.

Kontrola raportéw kasowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

Rozliczanie inkasentéw optaty skarbowej oraz poborcéw upowaznionych do poboru zalegtosci
podatkowych, w tym cotygodniowa kontrola kwitariuszy przychodowych.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych
z wykonania dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych (zbiorczo).

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach
finansowych w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie dokumentacji i dokonywanie czynnosci zwiazanych z rozliczaniem $rodkéw
budzetowych (wydatkow) ktérych dysponentem jest Wydziat Finansowy Referat Podatkéw
i Egzekucji Administracyjnej.

Sporzadzenie sprawozdan zbiorczych w zakresie udzielanej pomocy publicznej przedsiebiorcom
przez Gmine Swietochtowice na podstawie sprawozdan z wydziatéw, jednostek budzetowych
ktore udzielity w/w pomocy.

Opracowywanie sprawozdan zbiorczych o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach $rodkéw,
publicznych na rzecz gminy Swietochtowice.

Opracowywanie dla celéw budzetu miasta projektow planu dochodéw z tytutu podatkéw i optat
lokalnych oraz planu wydatkéw budzetowych w zakresie Referatu Podatkéw i Egzekucji
Administracyjnej.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych .

lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscia wczesniejszego jej rozwiazania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - éwietochtowice, ul. Katowicka 54,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiacu ...\ ./;CI .\4(’.7.7 ............. br. osiagnat/nie-osiagnat

wskaznik/a zatrudnienia oséb mepetnosprawnych\w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

W=

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

. Odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji

procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej

. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych



V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Finansowym -
Referacie Podatkow i Egzekucji Administracyjnej ”, nr ref..&.. /FN-PE/2021. W przypadku
ofert nadsytanych poczta o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.




