PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza naboér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Referacie Podatkéw i Egzekucji Administracyjnej
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

l. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

2. Wym

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

2-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

znajomosc przepisow i ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o rachunkowosci,
Ordynacja Podatkowa, ustawa o podatkach i optatach lokalnych, Rozporzgdzenie Ministra
Finansow w sprawie szczegolnej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz
$rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych, Rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

biegta obstuga komputera w zakresie Ms Office oraz urzgdzen biurowych

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

agania dodatkowe:

staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

umiejetnosc¢ pracy w zespole, organizacji pracy wiasnej i samodzielnego wykonywania zadan,
cechy osobowosci: samodzielno$é, dokifadnosé, systematycznosé, odpowiedzialnosé za
powierzone zadania, komunikatywnos$¢.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSC

11.
12.

13.

14.

Prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatku od nieruchomosci oséb fizycznych,
podatku rolnego, tgcznego zobowigzania pienieznego osoéb fizycznych.

Terminowe dokonywanie rozliczen wptywéw podatku rolnego na rzecz Slaskiej Izby Rolnicze;j.
Biezgce prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie optaty skarbowe;.
Sprawdzanie terminowosci wptat dokonanych przez podatnikéw.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowych dowodéw ksiegowych.
Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci podatkowych.
Terminowe wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych.

Przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach, stanie zalegtosci, dokonanych
wptatach oraz innych zwigzanych z prowadzong ewidencjg ksiegowg

Przygotowywanie postanowien o zarachowaniu wptat.
. Terminowe i rzetelne przygotowanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z
wykonania dochodéw z tytutu podatkdw i optat lokalnych.
Opracowanie projektow planu dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

Whioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych w zakresie merytorycznym
Referatu Podatkéw i Egzekucji Administracyjne;.

Odpowiedzialnos¢ za dysponowanie planami finansowymi wydatkéw i dochodéw bedgcych w
zakresie merytorycznym Referatu Podatkéw i Egzekuciji Administracyjnej.

Przyjmowanie stron i udzielanie wyczerpujgcych wyjasnien w zakresie podatkéw.



lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspétpracy z innymi komoérkami urzedu
i jednostkami gminy.

Urzgd Miejski w Swietochtowicach w miesigcu VQ%LX,C’% br. osiggnat/nte-osigangt wskaznik/a
roz

zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w ieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, poSwiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej

aplikacji
7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej
8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie dozg) QiQMCQQ«OoZb -

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Referacie Podatkéow i
Egzekucji Administracyjnej”, nr ref. A% PEI2023. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o
dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

VL. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentoéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw
oraz rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
bedg informowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 841.




