WOJT GMINY MILKOWICE
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko uggnicze

dsS.KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ , OPLAT ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
ORAZ EGZEKUCJI PODATKOWEJ
zatrudnienie na podstawiemowy 0 prac

Liczba lub wymiar etatul etat

|. Osoba ubiegajca sk o0 zatrudnienie musi spetnig nastkpujace wymagania zwazane z zatrudnieniem
na danym stanowisku:

Warunki niezbedne:

1) niezbegdne:

a) posiadadobr znajomd¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego i admimigimago, w szczegolsoi:
ordynacji podatkowej, kodeksu pegbwania cywilnego, pogbowania egzekucyjnego w administraciji,
ustawy o utrzymaniu czystoi i porzadku w gminach, kodeksu karnego skarbowego oramegdlajomdaé
przepisow z zakresu prawa o samdeze gminnym i finansach publicznych,

b) posiadawyksztatcenie: minimundrednie, preferowane wgze — ekonomiczne

c) biegle obstugiwakomputer (Microsoft Officesrodowisko Windows), preferowana obstuga programoéw
ksiggowych.

2) dodatkowe:

a) umiegtnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikoavat,
b) samodzieln&, odpowiedzialnéc,

c) dyspozycyjné&, rzetelnde,

d) umiegtnoi¢ pracy zespotowe;.

Il. Zakres gtéwnych zadai na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
a) prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy
wptaty, zwroty) oraz kontrola terminowej realizapgibowszan i likwidacja nadptat,
b) organizowanie i nadzér dotyaz inkasa natenosci podatkowych,
c) prowadzenie windykacji i egzekucji administrawjjnalenacsci pieniznych gminy,
d) terminowe podejmowanie czymio tj.: wystawianie upomnie prowadzenie pogbowar w

sprawie okrélenia wysokdci zalegtgci, wystawianie tytutdw wykonawczych i przekazywani
ich do egzekuciji,

e) wystpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekuaajieruchomeci,

f) ustalanie na podstawie prowadzonej ewidencjiydarpotrzebnych do wydawaniaspaadcze:
0 wysokdci zalegidci / nie posiadaniu zalegio (podatkowych, z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, aadéci cywilnoprawnych),

g) wspotpraca z sslami, prokuratur organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych
postpowar egzekucyjnych oraz z instytucjami ofi@ymi w ustawie Ordynacja Podatkowa,

h) ewidencja ksigowa i monitorowanie natacsci z tytutu sprzeday mienia komunalnego oraz
optat za trwaly zamgd, wytkowanie wieczyste, nataosci z tytutu najmu i dzierawy, optaty
adiacenckiej oraz optaty planistycznej,

i) ksiegowanie wptat wnoszonych za zezwolenia na spizedpojow alkoholowych,
]) prowadzenie windykacji i egzekucji natesci cywilnoprawnych,



lll. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy, wg aakonego wzoru,
3) list motywacyjny,

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdeggh posiadane kwalifikacje i umegposci
(oryginaty dokumentow do wegtlu),

5) kserokopigwiadectw pracy,
6) kserokopie zawiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
7) oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publiozimy

8) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiagiusza umyine przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe oraz nie toczy girzeciwko
niemu postpowanie karne,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
11) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:Iinformujemy,ze w miesicu grudniu
2016 r. wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wddze Gminy Mitkowice w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oratrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych wyniost mnigje
%. Osoba posiadga orzeczenie o niepetnospraweio winna dohczy¢ je do swoich dokumentow
aplikacyjnych.

V. Wymagane dokumenty naoa sktada w terminiedo dnia 20 lutego 2017 roku do godz. 15.@®obkcie w
Urzedzie Gminy w Mitkowicach lub za pgeednictwem poczty na adres: YdzGminy Mitkowice, ul. [l Armii
Wojska Polskiego 71, 59-222 Mitkowice z dopiskieropkurs na wolne stanowisko gdnicze ds.
ksiggowosci podatkowej, optat za gospodarowanie odpadami komnalnymi oraz egzekucji
podatkowej wraz z podaniem danych tele-adresowych kandydata.

Dokumenty, ktore wptysndo Urzdu po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Mitkowice, dnia 6 lutego 2017 r.



