URZAD MIASTA I GMINY W SKEPEM
UL. KOSCIELNA 2, 87-630 SKEPE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referenta do spraw ksiggowosci podatkowej w zakresie windykacji podatkowej

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
©)

d)

wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia, preferowane o kierunkach: Ekonomia, Prawo,
Administracja;

staz pracy: 5 lat do§wiadczenia zawodowego;

znajomoé¢ procedur postgpowania podatkowego i ustaw: o podatkach i oplatach lokalnych, o
podatkn rolnym, lesnym, ordynacja podatkowa, o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umiejetnoéé analitycznego myélenia;

umiejetnodé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, dyspozycyjnosé,
rzetelno$¢, umiejetnodé sporzadzania pism o charakterze administracyjnym;

umiejetnosé pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

©)
d)

prowadzenie ewidencji podatku od érodkéw transportowych;

prowadzenie wymiaru zobowiazan od oséb prawnych;

przyjmowanie i zalatwianie reklamacji i odwolan w sprawach wymiarowych z w/w zakresu
zadan;

prowadzenie egzekucji tytuldw wykonawczych dotyczacych wszystkich zobowigzan
podatkowych oraz postgpowan zabezpieczajacych, wspolpraca z komornikiem skarbowym w
tym zakresie;

przyjmowanie 1 zalatwianie podaii o odroczenie, roztozenie na raty i umorzenie zaleglosci
podatkowych od érodkéw transportowych;

sporzadzanie (analizy) wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowodci prawnej w zakresie podatkéow udzielonych ulg, odroczen,
umorzen lub rozlozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej, a wynikajacej z ustawy, wraz
ze wskazaniem wysokodci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia w celu podania do
publicznej wiadomodci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caly etat) o charakterze stacjonarnym w godzinach
pracy Urzedu.

b) g%dziny pracy Urzedu: poniedziatek, $roda, czwartek 7°° - 15°°, wtorek- 7°%-17""pigtek 7°° -
0

14

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umysélne przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
kserokopia dowodu osobistego,

dokument poéwiadczajacy wyksztalcenie / dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/,

dokumenty poswiadczajace staz pracy / kopia §wiadectw pracy, zaswiadczenie od pracodawcy,
in./,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé- w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby
niepelnosprawnej (art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wynosi mniej/ wigcej niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy, poczta
elektroniczna na adres sekretariat@skepe.pl - w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Urzedu (jednostki) z dopiskiem: Detfyczy naboru na stanowisko - Referenta do spraw
ksiggowosci podatkowej w zakresie windykacji podatkowej w terminie do 31.03.2016 r. do godziny 14"/nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.skepe.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135, ze zm.), oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).”
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