Wiadystawowo, dn. 10 stycznia 2017r.

ROP.2110.1.2018

Burmistrz Wiadystawowa zaprasza do sktadania ofert aplikacyjnych na stanowisko
Referenta w Referacie Finansowo — Budzetowym
w Utzedzie Miejskim we Wiadystawowie

/umowa na czas okreslony — na zastepstwo/

Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie m.in. §rednie,

® petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umysélnie,

e nieposzlakowana opinia,

® zdolno$¢ analitycznego myslenia,

¢ doktadnosc i sumiennosé.

Wymagania preferowane:

®znajomosC przepiséw regulujacych postgpowanie podatkowe, zasady naliczania
1 pobierania podatkéw i oplat lokalnych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz ordynacji podatkowej,

® znajomos$¢ programu WIP.

Ogolny zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zaktesie podatkéw od nieruchomosci oséb prawnych
i fizycznych, oplaty adiacenckiej, renty planistycznej oraz oplat z tytulu kosztéw
sadowych

2) Systematyczna kontrola terminowosci zaplaty naleznoéci podatkowych z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lenego od oséb prawnych 1 fizycznych, oplaty
adiacenckiej, renty planistycznej oraz oplat z tytutu kosztéw sadowych

3) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w odniesieniu do podatnikéw oséb prawnych
1 fizyczaych:

- wystawianie 1 wysylanie upomnien do zobowiazanych i naliczanie odsetek za zwloke,

- wystawianie tytuléw wykonawczych za nieregulowanie w terminie nalezno$ci

podatkowych
1 sporzadzanie ewidencji tytutéw wykonawczych oraz przesylanie tytuléw do organow
egzekucyjnych,

- wystawianie wnioskow o wpis hipoteki przymusowej na podstawie decyzji i tytutéw
wykonawczych,



- wystawianie wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnodci tytutom wykonawczym

skierowanych do egzekuciji,

- sporzadzanie wykazu zaleglosci podatkowych i kietrowanie do komornika sadowego,

4) Spotzadzanie wnioskéw - zgloszenie wierzytelnosci do masy upadtoéciowej

5) Wszczynanie i monitorowanie postepowan administracyjnych w sprawie o zastosowania

ulgi w postaci roztozenia na raty, odroczenia terminu platnosci, umorzenia odsetek z
tytulu podatku od nieruchomosci 0séb prawnych i fizycznych:

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotéw

prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza,

- ptzygotowanie decyzji o zastosowaniu ulgi lub odmowie,

6) Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci
w podatku od nieruchomosci oséb prawnych i fizycznych

7) Zwracanie i zaliczanie nadplat w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i lesnym
0s6b prawnych 1 fizycznych,

8) Prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisow z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i lesnego 0séb fizycznych i prawnych,

9) Spotzadzanie do 10-go kazdego miesiaca miesigcznych, pélrocznych i rocznych
sprawozdan z wykonania dochodéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1lesnego 0s6b fizycznych i prawnych,

10) Prowadzenie ksiggowosci i ewidencja dochodéw z tytutu czynszéw za lokale socjalne.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego we
Wiladyslawowie, w Referacie Finansowo-Budzetowym,

2) praca na pelny etat, przewidywany okres zatrudnienia do 30.06.2019x.

3) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do $rody, czwartek od 7:30
do 17:00, piatek od 7:30 do 14:00,

4) praca z monitorem ekranowym,

5) obstuga urzadzend biurowych,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

Wymagane dokumenty:

c.v (zyciotys) 1 list motywacyjny, wlasnorecznie podpisane

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom, §wiadectwo),

kopie $wiadectw pracy,

kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci
os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci (wybrany kandydat zobowiazany bedzie dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

Wzory oswiadczen dostepne na stronie http://bip.wladyslawowo.pl - zakfadka Praca

Procedura przebiegu konkursu:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

Wymagane dokumenty aplikacyjne (C. V. i Syciorys) powinny byé opatrzone klansulg: wyrasam 3g0de
na pretwaranie danych osobowych dla potreb rekrutacy, godnie 3 ustawq 3 dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (#.: Dz. U. 5 2016 7. pog. 922 ze m.) orag ustawa 3, dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqdowych (4.: Dz. U. 2 20167. poz. 902 ze 3m2.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Utzedu lub przesylac do dnia
18 stycznia 2018r. na adres: URZAD MIEJSKI WE WELADYSEAWOWIE, ul. Gen.
Hallera 19, 84-120 Wtadystawowo, z dopiskiem: , konkurs -podatki RFB”

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Urzad zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi na etapie oceny wstepnej
kandydatami, z ktérymi skontaktuje si¢ w terminie 5 dni od uplywu terminu skiadania ofert.

Dokumenty kandydatéw wybranych i zatrudnionych w Urzedzie zostana dolaczone do ich akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Prawnym Urzedu przez okres 2 tygodni od uplywu terminu sktadania aplikacji.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Urzad Miejski
nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie ww. okresu nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostana protokolatnie zniszczone.







