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URZAD MIASTA I GMINY W STASZOWIE
UL. OPATOWSKA 31, 28-200 STASZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — MLODSZEGO

REFERENTAW WYDZIALE FINANSOWY M.

Wymagania niezbedne kandydata:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, finanse, rachunkowos$¢, administracja lub
podyplomowe w zakresie podatkow.
3) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.
Wymagania dodatkowe:
1). Znajomos¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy ordynacja podatkowa oraz przepisow wykonawczych do ustawy,
- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy o optacie skarbowe;,
- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,
- ustawy o rachunkowosci.
2). Mile widziana obstuga komputera oraz pakietow biurowych.
3). Mile widziany staz pracy w administracji publicznej.
predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosc,
dobra organizacja pracy,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) ksiggowanie w systemie informatycznym ,,PUMA” dochodow, zwrotow w zakresie

podatkow,



7.

2) rzetelne prowadzenie kart kontowych podatnikow i ich biezgca analiza,
3) podejmowanie niezbednych czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci
podatkowych oraz optat,
4) wspotdziatanie z instytucjami egzekucyjnymi,
5) prowadzenie pozabilansowych kont 990 i 991,
6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych,
7) terminowy zwrot nadptaty podatku oraz optat,
8) prowadzenie ewidencji optaty targowej w systemie informatycznym ,,PUMA”,
9) ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie inkasentow z pobranych bloczkéw optaty
targowej.
Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,
3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Staszowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.
Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej 1 wlasnorgcznym podpisem,
3) oryginat kwestionariusza osobowego,
4) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
staz pracy,
6) oswiadczenie o:
— niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.



8. Miejsce oraz termin zlozenia wymaganych dokumentow:
Dokumenty  kandydaci moga  sklada¢  osobiscie = w  sekretariacie  Urzedu,
pok. 104, w godzinach pracy Urzgdu lub droga pocztowa w terminie do dnia 19 czerwca
2017r. na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Staszowie
ul. Opatowska 31
28 — 200 Staszow
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - mlodszego referenta w Wydziale Finansowym.
Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Staszowie, ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Staszowie,

ul. Opatowska 31 oraz na stronie www.bip.staszow.pl .

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data

nie wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow

/-/ Leszek Kope¢
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