Wojt Gminy Markusy
zatrudni
PRACOWNIKA NA SAMODZIELNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

Adres 1 nazwa jednostki: Urzad Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy.

Wymiar czasu pracy — pelny etat. Planowany termin zatrudnienia: 11 lipiec 2024

I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie minimum S$rednie,
3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

N

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. nieposzlakowana opinia.
7. znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;,
- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
2. Wymagania dodatkowe:
Posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowosciowych: kreatywno$¢, odpowiedzialnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ organizowania pracy, odporno$¢ na stres, systematycznosc,

rzetelnosc.

II. Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;:

1) Ksieguje wptywy z tytutu podatkoéw 1 optat dla osob fizycznych i prawnych.
2) Prowadzi windykacje naleznos$ci z tytutu podatkéw i oplat dla oséb fizycznych
1 prawnych:
a) wystawia upomnienia,
b) wystawia tytuly wykonawcze,
¢) likwiduje tytuty wykonawcze,
d) aktualizuje tytuty wykonawcze,
e) wspotpracuje z Urzgdem Skarbowym,



f) sporzadza wnioski przedsadowe do zaptaty i przygotowuje dokumenty do
egzekucji sadowej innych naleznosci,
g) zabezpiecza zobowigzania podatkowe poprzez wpis na hipoteke.
3) Dokonuje przypisow 1 odpisow dla naleznosci z tytulu optat na podstawie
dokumentow zrodtowych.
4) Kontroluje pod wzgledem formalno-prawnym deklaracje DT-1 na podatek od
srodkow transportowych i prowadzi postgpowanie podatkowe w tej sprawie.
5) Przygotowuje dokumentacj¢ 1 wystawia decyzje w sprawach:
a) rozlozenia na raty zaleglosci w podatku od $rodkéw transportowych,
czynszu lokalowym i czynszu dzierzawnym,
b) umorzenia zaleglo$§ci w podatku od $rodkoéw transportowych, czynszu
lokalowym i czynszu dzierzawnym,
c) odroczenia termindw platnosci podatku od $rodkéw transportowych,
czynszu lokalowego i1 czynszu dzierzawnego.
6) Sporzadza sprawozdania miesi¢czne z tytutu dochodow.
7) Sporzadza sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow.
8) Prowadzi rozliczenie 1 sporzadza sprawozdania kwartalne 2% odpisu na rzecz Izby
Rolniczej z tytutu pobranego podatku rolnego od 0séb fizycznych i prawnych.
9) Wydaje zaswiadczenia o zalegtos$ciach podatkowych lub stwierdzajace ich brak.
10) Wspolpracuje ze Skarbnikiem w zakresie planowania dochodéw budzetowych
oraz harmonogramu realizacji dochodow.
11) Zastepuje pracownika ds. wymiaru podatkow 1 opfat.

III. Oferty osob ubiegajacych si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny zawierac:

1.

8.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér w zalaczeniu),

. list motywacyjny i cv,
. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

2
3
4,
5
6

kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci,

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych

1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia referencji (o ile Kandydat je posiada)

Kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone wilasnoreczng adnotacja i czytelnym podpisem

osoby ubiegajacej si¢ o prace na ww. stanowisku urzedniczym poswiadczajaca zgodnosé

kopii dokumentéw z ich oryginatami.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz

wynikajgcych z zalgczonych dokumentow dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu



rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz

ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

IV. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Markusach lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy, w terminie do dnia 23 maja
2024 r. do godz. 15:00 (brana bedzie pod uwage data wplywu zgloszenia do Urzedu)
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia pracownika na samodzielnym stanowisku

urzedniczym ds. ksiegowosci podatkowej”.

V. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.warmia.mazury.pl/markusy-gmina_wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Markusach.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Markusach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniost 10%.

Zataczniki: wzoér kwestionariusza osobowego, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie

w Biuletynie informacji Publicznej Gminy Markusy imienia i nazwiska na liscie kandydatow.

Wojt Gminy Markusy
Dorota Wasik
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