OGLOSZENIE
URZAD MIEJSKI W ILZY
ul. Rynek 11 27-100 Iiza

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w REFERACIE FINANSOW, PODATKOW I BUDZETU

1. Nazwa stanowiska pracy:
Inspektor w Referacie Finansow, Podatkow i Budzetu

2. Komérka organizacyjna:
Referat Finansow, Podatkéw i Budzetu w Urzedzie Miejskim w 1lzy

3. Charakterystyka i cel pracy:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy (organu) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2) Ksiggowanie przypiséw — odpisow i wplat podatku od nieruchomosdci jgu, podatku od
srodkow transportowych jgu i od oséb fizycznych.

3) Biezaca kontrola terminowosci wplat w/w podatkéw i windykacji naleznoscei
z wymienionych tytulow.

4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonanych dochodéw w zakresie wymienionych
podatkow.

5) Sporzadzanie deklaracji podatku VAT.

6) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych leza w kompetencji referatu finanséw, podatkéw i budzetu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakladanie urzadzen ksiggowych i ich prowadzenie dla nizej wymienionych naleznosci:

- podatek od nieruchomosci jednostek gospodarki uspolecznionej,

- podatek od srodkow transportowych od jednostek gospodarki uspolecznione;j,

- podatek od $rodkéw transportowych od os6b fizycznych,

- ksiggowanie przypisow — odpiséw i wplat dla w/w naleznosei,

- prowadzenie terminarza platnosci i $ledzenie ich realizacii,

- sporzadzanie sprawozdan Rb — 278 o dochodach z w/w tytulow,

- powszechne wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych wszystkim zalegajacym
podatnikom, przekazywanie ich do Urz¢du Skarbowego oraz ich biezaca aktualizacja —
sporzgdzanie i rozliczanie deklaracji PEFRON,

- sporzadzanie deklaracji VAT — 7,

- prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie ksiggowania budzetu gminy (organ)
w programie komputerowym ,xpertis finanse i ksiggowos¢™ zgodnie z zakladowym
planem kont oraz zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

5. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie
a) niezbgdne - wyzsze ekonomiczne.

2. Doswiadczenie zawodowe (staz pracy)
a) niezbedne - staz pracy - 3 lata,
b) dodatkowe — do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu czynnosci na podobnych
stanowiskach,
3.Uprawnienia




a) niezbgdne - brak
b) dodatkowe - brak

6. Umiejetnosci:
a) niezbegdne:
- kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
a zwlaszcza:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o podatkach i oplatach lokalnych,
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy o podatku VAT.

b) dodatkowe:
- doswiadczenie w zakresie obslugi interesantow,
- obstuga komputera,
- umiejetnosé pracy w zespole,
- znajomo$¢ programow ksiggowych,
- komunikatywno$¢.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) warunki pracy:

- praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy.
b) stanowisko pracy:

-stanowisko pracy zwiazane z:

- pracq przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- przemieszczaniem sie w terenie,

- rozmowami telefonicznymi,

- bezposrednim kontaktem z klientem,

- praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

8. Wskaznik 0sob niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Ilza
w miesigcu poprzedzajacym nabér wynosi - 7% w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelmosprawnych.

9. Dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curricullum vitae,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.
f) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do

pobrania ze strony),
g) oswiadczenie, ze osoba ma petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,
h) oswiadczenie, ze osoba taka nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetmosprawnoscé,
1) w razie watpliwosci co do przediozonych kserokopii dokumentéw mozna zazadaé
przedlozenia ich oryginalow.



k) dokumenty aplikacyjne beda przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w zamknigtej kopercie w siedzibie:
Urzedu Miejskiego w Ilzy
ul. Rynek 11, 27-100 Itza
parter pok. Nr 3 (Biuro Obslugi Klienta)

lub przeslaé poczty na adres Urzedu Miejskiego w Iizy z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTOR w REFERACIE
FINANSOW, PODATKOW 1 BUDZETU”

w nieprzekraczalnym terminie do 18.03.2015r).

Do dokumentow prosimy dopisac¢ klauzule:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z pézn. zm.)".




