Urząd Gminy W Olszance

Olszanka 37

08 – 207 Olszanka

tel. (083) 357-51-23

fax (083) 357-51-83
URZĄD GMINY W OLSZANCE

ogłasza nabór na stanowisko ds. księgowości podatkowej

Liczba – wymiar etatu: 1/1 etat ( pełen wymiar czasu pracy)

Miejsce wykonywania pracy: Urząd Gminy w Olszance
Główne obowiązki:

1. Prowadzenie – zgodnie z przepisami prawa – ewidencji wpłat i zwrotów (przerachowań) z tytułu:

a) podatków od osób fizycznych: od nieruchomości , rolnego, leśnego,

b) opłaty skarbowej,

c) odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej, kosztów upomnienia

2. Kontrola terminowości wpłaconych przez podatników i inkasentów należności z tytułu podatków i opłat wymienionych w pkt. 1.

3. Naliczanie i pobieranie odsetek za zwłokę oraz kosztów upomnień.

4. Wszczynanie postępowania zmierzającego do przymusowego wyegzekwowania należności wymienionych w pkt. 1.

5. Rozliczanie inkasentów z tytułu pobranych przez nich podatków i opłat oraz sporządzanie informacji o wysokości wynagrodzenia za inkaso należnego poszczególnym inkasentom

6. Przygotowywanie postanowień o zarachowaniu wpłat – w przypadku dokonania wpłat nie pokrywających w całości kwoty zaległości oraz odsetek za zwłokę.

7. Rozliczanie nadpłat z tytułów wymienionych w pkt. 1.

8. Przygotowywanie postanowień o dokonaniu potrącenia zobowiązań podatników (z tytułów wymienionych w pkt. 1) z kwot należnych podatnikom od Gminy Olszanka.

9. Naliczanie i przekazywanie odpisu na rzecz izby rolniczej – z tytułu wpływów z podatku rolnego oraz odsetek za zwłokę w zapłacie tego podatku.

10. Rozliczanie potrącanych przez komorników urzędów skarbowych kwot z tytułu wyegzekwowania należnych Gminie Olszanka podatków i opłat wymienionych w pkt. 1 

11. Przygotowywanie zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych lub postanowień o odmowie wydania zaświadczenia.

12. Sporządzanie sprawozdań (zgodnie z przepisami dot. sprawozdawczości budżetowej) –w zakresie wynikającym z wykonywanych obowiązków.

Wymagania konieczne:

· Wykształcenie wyższe ekonomiczne lub prawne
· Co najmniej 2-letni staż zawodowy w instytucji administracji samorządowej lub państwowej

· Znajomość obowiązujących przepisów prawa podatkowego, kodeksu postępowania administracyjnego, postępowania egzekucyjnego w administracji, ustawy o rachunkowości
· Biegłe posługiwanie się pakietem MS Office, Open Office
· Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie
· Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

Wymagania dodatkowe:

· Doświadczenie w pracy w księgowości

· Obowiązkowość, odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność, staranność
· Samodzielność, komunikatywność, wysoka kultura osobista
· Znajomość programów księgowych

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· CV i list motywacyjny
· Kopia dowodu osobistego
· Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
· Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie
· Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

Kopie innych dokumentów:

· Dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach,
· Świadectwa pracy,
· Dokumenty świadczące o doświadczeniu w pracy w administracji państwowej lub samorządowej

Dokumenty należy składać lub przesłać do dnia 29.07.2009 roku

do godz. 1500
pod adresem:

Urząd Gminy w Olszance, Olszanka 37 , 08 – 207 Olszanka (pokój nr 1) w zamkniętych

kopertach z dopiskiem : Nabór na stanowisko ds. księgowości podatkowej. 

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności i zaświadczenie lekarskie poświadczające zdolność do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Wójt Gminy
- Jan Parol -

