Biata Podlaska, 5 lipca 2019 r.

Wojt Gminy Biata Podlaska
ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektor ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji

(petny wymiar czasu pracy — 1 etat)

1.Migjsce pracy:
Urzad Gminy Biata Podlaska, ul. Prosta 31, 21-500 Biata Podlaska

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci rachunkowosé i finanse lub studia
podyplomowe w tym zakresie,

€) znajomos¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym.

3. Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, doktadnosc,

b) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, znajomo$¢ Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego,

c) umiejetnos¢ wiasciwej organizacji pracy,

d) umiejetnos¢ bieglego postugiwania sig aktami prawnymi.

4. Zakres wykonywanych zadan:

a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci i srodkéw transportu w systemie informatycznym,

b) biezgca aktualizacja danych s$rodkow transportu do celéw wymiaru
podatku,

c) prowadzenie rejestréw, ewidencji i wykazéw podatkowych z zakresu
ksiegowosci podatkowe;j,



d) przygotowywanie danych z ksiggowosci podatkowej do projektu budzetu,

e) opracowywanie sprawozdan z realizacji wplywéw podatkowych
1 udzielanych ulg,

f) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji podatkowych
w sprawach ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

g) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub nieposiadaniu zalegtosci
podatkowych,

h) wykonywanie obowigzkéw natozonych wustawg o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z zakresu podatkéw i optat
lokalnych,

1) przygotowywanie danych do sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,

J) przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie soltyséw z tytutu inkasa
podatkow i optat lokalnych,

k) wystawianie upomnien dla zalegajacych z =zaplata podatkéw
1 prowadzenie ewidencji tych upomnien,

1) wystawianie tytutéw wykonawczych 1 wspélpraca z urzedami
skarbowymi w zakresie egzekucji naleznosci,

m) przygotowywanie i dokonywanie zabezpieczen hipotecznych.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) CV zuwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
¢) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
€) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
f) kopie swiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,
g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
i) kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonfczenie kurséw, szkolen,
seminariow, itp.
Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Informuje, 2ze wskaznik zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych
w czerweu 2019 r. w Urzedzie Gminy Biata Podlaska byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie urzedu
— sekretariat lub przestac listownie ( decyduje data wptywu do urzedu) na adres:
Urzad Gminy Biata Podlaska ul. Prosta 31, 21-500 Biata Podlaska w terminie
do 22 lipca 2019 roku do godz. 15:00. Dokumenty powinny znajdowaé sie
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska”.

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
nowa.gmina-bialapodlaska.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Biata Podlaska. /
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