Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 120.11.2017
z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY KRASNE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE FINANSOW, BUDZETU,
PODATKOW | OPLAT URZEDU GMINY KRASNE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Krasne, 36-007 Krasne 121.
2. Stanowisko urzednicze: inspektor ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowe;.

3. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie ekonomiczne.
2. Co najmniej piecioletni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscig
lub finansami.
3. Znajomos$¢ przepisow:
a) ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.),
b) ustawy - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201 z p6zn. zm.),
c) ustawy o podatkach i optatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1785),
d) ustawy o podatku rolnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 617 z pdzn. zm.),
e) ustawy o podatku leSnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1821),
. Znajomos¢ obstugi programéw MS Word, Excel.
. Obywatelstwo polskie.
. Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa
popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
8. Nieposzlakowana opinia.

~N O O M

4. Wymagania dodatkowe:

1) Zdolno$¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é.
2) Umiejetnosé¢ czytania i interpretowania przepisow.
3) Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wiasne;.
4) Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.
5) Rzetelnos¢, cierpliwos¢ i pracowitosé.

6) Znajomo$¢ obstugi komputera.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dotyczgcy poboru podatkéw dla oséb fizycznych z sotectw Malawa i Strazéw
oraz poboru podatkéw rolnego i le$nego osbéb prawnych gminy:

1) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow.

2) Kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentéw.

3) Terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych (upomnienia, tytuty wykonawcze).

4) Zwracanie i zaliczanie nadpfat.

5) Przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentéw, oraz obliczanie
wynagrodzenia za inkaso.




6) Uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotowkg
i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu.

7) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych na podstawie
ewidencji ksiegowe].

8) Wspotpraca z organami wtasciwymi w sprawach egzekucji administracyjnej.

2. Dotyczgcy ksiegowo$ci podatkowej:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla podatnikéw, w tym:
a) dziennika,
b) kont podatnikbéw zobowigzania pienieznego prowadzone w kontokwitariuszu,
c) kont do rozrachunkoéw z inkasentami,
d) kont podatkowych os6b prawnych i oséb fizycznych,
e) konta =zbiorczego zobowigzania pienieznego wsi z tytutu zobowigzania
pienieznego,
f) sporzgdzanie kontokwitariuszy dla kazdego sotectwa oddzielnie.
2) Uzgadnianie wptywéw z ewidencjg ksiegowg organu gminy.
3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3. Dotyczgcy wymiaru podatkéw dla 0séb fizycznych z sotectw Malawa i Strazéw
oraz poboru podatkéw rolnego i lesnego 0séb prawnych gminy:

1) Prowadzenie kart gospodarstw dla podatnikéw podatku rolnego, le$nego,
od nieruchomosci systemem komputerowym i papierowym.

2) Dokonywaniu wymiaru podatku rolnego, podatku le$nego i podatku od nieruchomosci,
0s0b fizycznych oraz podatku rolnego i le$nego os6b prawnych.

3) Wszczynanie postepowan podatkowych wobec podatnikéw.

4) Wprowadzanie korekt zobowigzan podatkowych na podstawie zawiadomienia
Starosty Powiatowego o zmianach ewidencji gruntéw, korekty deklaracji podatkowej
przez podatnika oraz wilasnych materiatow informacyjnych majgcych wplyw na
zobowigzanie podatkowe.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) zmiany wymiaru zobowigzania podatkowego,

b) umorzenia zalegtos$ci podatkowej,

c) roztozenia na raty i przesuniecia terminu ptatnosci rat podatku,

d) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

6) Prowadzenie rejestrow:

a) wymiaru zobowigzania podatkowego na poszczegdine sotectwa,

b) przypisu i odpisu zobowigzania podatkowego wraz z dokumentacja,

C) podan w sprawie umorzenia, roztozenia na raty, przesuniecia terminu ptatnosci
podatku.

7) Wysytanie i przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych na wzorach przyjetych
przez Rade Gminy, badanie ich pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
i stanem prawnym.

8) Wydawanie zaswiadczer o stanie majgtkowym i dochodzie rocznym z gospodarstwa
rolnego.

9) Prowadzenie petnej dokumentacji do stosowanych ulg ustawowych w podatkach,

10) Swiadczenie pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw, podanie do publiczne;
wiadomos$ci wykazu podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych, ktérym
umorzono naleznos$ci podatkowe.




11) Prowadzenie kontroli podatnikow w zakresie zgodnosci podstawy opodatkowania
okreslonej w deklaraciji, informacji podatkowej ze stanem faktycznym.

12) Wydawanie decyzji wynikajgcych z zaprzestania produkcji rolnej w zwigzku
z odtogowaniem gruntéw gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie kontroli ich
realizacji.

13) Ustalenie danych do sprawozdan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za rzetelno$¢
danych oraz zgodno$¢ ich z prawem, wynikajgcej z art. 77 ustawy z dnia 29.09.1994
roku rachunkowos$ci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.).

14) Dokonywanie archiwizacji danych na dysku systemowym, oraz wykonywanie kopii,
rezerwowych pozwalajgcych odtworzy¢ dane w przypadku ich utraty.

4. Wykonywanie innych zleconych przez Wodjta Gminy i Skarbnika Gminy zadan
I_polecen stuzbowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzgd Gminy Krasne.

2) Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

3) Wymiar zatrudnienia: 1 etat.

4) Zasady wspoizalezno$ci stuzbowej: bezposredni przetozony Skarbnik Gminy.
5)Termin zatrudnienia: listopad br.

6) Praca w podstawowym systemie czasu pracy.

7. We wrzesniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Krasne, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6éb niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV).

2) List motywacyijny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen, itp.

5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

6) OsSwiadczenie kandydata, Zze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pbdzn. zm.).

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacjj,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22016 r., poz. 922 z pdzn. zm.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Krasne (parter, pok. nr 3 — biuro podawcze) lub przesyla¢ pod adres:
Urzad Gminy Krasne, 36-007 Krasne 121 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko inspektora ds. wymiaru podatkéw
i ksiegowosci podatkowej w Referacie Finanséw, Budzetu, Podatkéw i Optat
Urzedu Gminy Krasne” do dnia 18 pazdziernika 2017 roku.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Ztozone o$wiadczenia muszg byé¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

3) Wzory os$wiadczen i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie
www.gminakrasne.pl/bip ,

4) O miejscu i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci, ktérzy spetnig wymagania
formalne bedg informowani indywidualnie telefonicznie lub pisemnie.

) Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
Gminy Krasne przez okres co najmniej 3 miesiecy (www.gminakrasne.pl/bip) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krasne. )
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