OGLOSZENIE

Urzad Miejski w Wadowicach pl. Jana Pawta Il 23
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaswiadczen wydawanych na podstawie
ewidencji podatkowej

w Referacie Podatkowym

Miejsce wykonywania pracy: Gmina Wadowice

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2.

m

6.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie potwierdzenia stanu faktycznego na podstawie posiadanych przez organ
danych z ewidencji podatkowe;j.

Obstuga zwrotu producentom rolnym akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego uzywanego do produkgji
rolnej

Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i ksiegowosci i egzekucji optaty skarbowej w szczegdélnosci:
- prowadzenie ewidencji ptatnikéw optaty skarbowej,
- ewidenc;ji ksiegowej wptywow z optaty skarbowej przekazywanej przez ptatnikow,
- prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow optaty skarbowej przypisanej.

Prowadzenie spraw z zakresu podatkéw bedgcych dochodem gminy, pobieranych przez inne organy.
Wspdtpraca i zastepstwo w zakresie dziatan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji w
szczegblnosci:

- prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci podatkowej dotyczacych oséb fizycznych,

- sporzadzanie i wysytanie upomnien, wystawianie tytutéw wykonawczych i kierowanie ich do egzekucji,

- zabezpieczanie trudno $ciggalnych zalegtosci,

- monitorowanie przebiegu egzekucji — wymiana informacji z organami egzekucyjnymi,

- prowadzenie biezgcej sprawozdawczosci — wykazywanie miesiecznych wptywdw, sporzgdzanie kwartalnych
oraz rocznych sprawozdan.

- prowadzenie ewidencji ksiegowej wptat inkasentéw podatkéw lokalnych oraz wyliczanie dla nich prowizji,
- prowadzenie dziennika korespondencji referatu podatkowego.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych doraZnie przez osoby nadzorujace prace, Kierownika
Wydziatu/referatu oraz Burmistrza Wadowic.

Wyksztatcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

biegta obstuga komputera (Srodowisko MS Windows: min. Word, Excel)

znajomosc¢ ustaw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, KPA, ustawy o
samorzadzie gminnym;

umiejetnosé redagowania pism;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub podyplomowe z dziedziny finanséw;
wykazany staz pracy w administracji samorzgdowej;
umiejetnosé obstugi i znajomosé programodw ksiegowych

Cechy osobowe:

umiejetnosé pracy w grupie,

bardzo dobra organizacja pracy, wysokie zaangazowanie w prace;
skrupulatnos¢;

komunikatywnos¢;

odpowiedzialnosé;



- kreatywnos¢;
- umiejetnosc rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

Wymagane dokumenty:

W | etapie rekrutacji (sktadania ofert):
- CV oraz list motywacyjny,
- wypetniony i podpisany zatgcznik do ogtoszenia
W |l etapie rekrutacji (po zaproszeniu wybranych oséb na rozmowe kwalifikacyjng):
- kopie dyplomu ukoriczenia szkoty,
- kopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy lub dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie przeprowadzenia Il etapu
rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktadaé/przestaé¢ w terminie do 14 czerwca 2019 roku, do godz. 12%° na dzienniku podawczym
Urzedu lub elektronicznie na adres rekrutacja@wadowice.pl.

Oferty ztozone po tym terminie nie bedg uwzgledniane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznia ogtoszenia o naborze — byt nizszy niz
6%

Warunki pracy:
- praca biurowa i w terenie;

- kontakt z petentem (udzielanie informacji: bezposrednio, telefonicznie i mailowo);
- praca przy komputerze;
- brak dostosowania miejsca pracy dla oséb poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim - praca na parterze (brak windy).

Wadowice, dnia 29 maja 2019 roku

Adres kontaktowy: Telefon E-MAIL
- k j ice.
Urzgd Tejski w Wadowicsch 338731-811do 14 rekrutacja@wadowice.pl
Pl. Jana Pawta Il 23 Lok
) 33 8731-815

34-100 Wadowice



