Ogtoszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

W4éjt Gminy Swidnica ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Swidnicy.

1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - wymiarowej
w Dziale Budzetu, Rachunkowosci i Finanséw.

2. Wymagania:
1) niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

- brak wyroku za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,

- minimum rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym
stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- znajomos¢ prawa samorzadu terytorialnego,

- znajomosc¢ procedury administracyjne;j,

- umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

2) dodatkowe:

- znajomosc z zakresu przepiséw prawnych z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
Ordynacji podatkowej, Ustawy o finansach publicznych oraz rachunkowosci budzetowej,

- doktadnosé, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,

- wysoka kultura osobista,

- komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres.



Zakres wykonywanych zadan:

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci podatkowej — wymiarowej, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie — dokonywanie wymiaru podatkowego w zakresie:

- podatku rolnego i le$nego od 0s6b fizycznych i prawnych gminy Swidnica,

- podatku od srodkéw transportu od osdéb prawnych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej w/w podatkéow tj. karty gospodarstw, rejestry przypisow, odpisow,
przygotowywanie nakazow ptatniczych itp.

2) Uzgadnianie powierzchni gruntéw z ewidencjg geodezyjna.

3) Wprowadzanie zmian geodezyjnych.

4) Kontrola wstepna deklaracji podatkowych oséb prawnych podatku od srodkdéw transportu,
podatku rolnego i leSnego oraz kontrola na terenie gminy.

5) Przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji administracyjnych dot w/w podatkéw (umorzenia,
odroczenia, zaniechania, rozktady na raty).

6) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie w/w podatkdw.

7) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow i optat lokalnych.

8) Wydawanie zaswiadczen.

9) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem catoksztattu spraw wymiaru podatkéw i optat.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w warunkach biurowych potgczona z obstugg komputera, kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swidnica w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu marcu 2017 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

- list motywacyjny,

- zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie — do pobrania
na stronie http://bip.gmina.swidnica.pl/ (ogtoszenia i obwieszczenia),

- kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia),

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych odbycie stuzby przygotowawczej oraz
zaswiadczenia o zdanym egzaminie,

- ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

- aktualny druk ,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacjg z Krajowego
Rejestru Karnego o nie figurowaniu w nim (tj. z ostatnich 3 miesiecy)

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2015, poz. 2135 z pdzn. zm.),

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.


http://bip.gmina.swidnica.pl/

. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy

naboru na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - wymiarowej” w punkcie informacyjnym

Urzedu Gminy z siedzibg w Swidnicy przy ul B. Gtowackiego 4 w terminie do dnia

18 kwietnia 2017 r. w godzinach od 7 **do 15**

Dokumenty winny by¢ uporzagdkowane w sposdb chronologiczny zgodnie z ogtoszeniem

o naborze. Dokumenty winny by¢ opatrzone podpisem kandydata, a kserokopie potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginatem.

Wojt Gminy Swidnica

/-/ Teresa Mazurek

Swidnica, 05 kwietnia 2017 r.



