Ogłoszenie Wójta Gminy Osielsko – Kierownika Urzędu Gminy o naborze na wolne stanowisko urzędnicze –  stanowisko do spraw księgowości i poboru podatków od osób fizycznych   w Referacie Podatków i Opłat w Urzędzie Gminy Osielsko w wymiarze pełnego etatu z dnia 8 września 2009 r.

Nazwa jednostki – Urząd Gminy Osielsko

Adres – 86-031 Osielsko, ul. Szosa Gdańska 55A

Określenie stanowiska – stanowisko do spraw księgowości i poboru podatków od osób fizycznych – nadzorowane przez Kierownika Referatu 
Wymagania niezbędne – kandydatem na  wymienione stanowisko urzędnicze może być osoba, która:

1) posiada wykształcenie średnie ekonomiczne, 

2) obsługuje komputer i oprogramowanie Microsoft Office,

3) posiada umiejętność analizy i syntezy informacji,

4)   charakteryzuje się następującymi cechami: dokładność, zdyscyplinowanie, systematyczność działania, praca w zespole, praca w sytuacjach stresowych

Wymagania dodatkowe:
1)  wykształcenie wyższe ekonomiczne albo wyższe administracyjne lub wyższe prawnicze i studia podyplomowe ekonomiczne lub podjęte studia na tych kierunkach
2)   dobry poziom komunikacji werbalnej

3) dobra znajomość ustaw niezbędnych do wypełniania obowiązków na stanowisku, w szczególności ustawy o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o podatkach i opłatach lokalnych, o podatku rolnym, leśnym, o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, o opłacie skarbowej
4)  doświadczenie zawodowe - staż zawodowy na podobnym stanowisku lub praca na podobnym stanowisku.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym:

1) znajomość przepisów ustawy – Ordynacja podatkowa, o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, przepisów  dotyczących podatków i opłat lokalnych, opłaty skarbowej,
2) księgowanie wpłat podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych,  

3) prowadzenie ewidencji przypisów, wpłat, zwrotów i rozliczania nadpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych,
4) kontrola terminowych wpłat należności przez podatników i inkasentów,
5) bieżąca weryfikacja zaległości podatkowych i prowadzenie czynności egzekucyjnych w zakresie spraw objętych zakresem czynności,
6) prowadzenie ewidencji przypisów, wpłat grzywien nakładanych przez Straż Gminną, kontrola terminowości wpłat, weryfikacja zaległości i prowadzenie czynności egzekucyjnych,

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej w zakresie obsługiwanych dochodów z księgowością syntetyczną prowadzoną w referacie finansowym,
8) sporządzanie sprawozdań miesięcznych, półrocznych i rocznych z wpływów podatkowych w zakresie podatków i opłat wynikających z zakresu czynności (w tym Rb 27S, PDP, Rb N) i terminowe przekazywanie ich do referatu finansowego,

9) opłata targowa, opłata od posiadania psów – prowadzenie ksiąg pomocniczych

10)  rozliczanie i kontrola formalna i rachunkowa wpłat od inkasentów podatku rolnego, od nieruchomości i leśnego, opłaty targowej oraz opłaty od posiadania psów,

11) opłata za wieczyste użytkowanie nieruchomości – prowadzenie ksiąg pomocniczych,
12) przygotowanie postanowień dotyczących zwrotu opłaty skarbowej, ewidencja opłaty skarbowej,

13)  zatwierdzanie pod względem merytorycznym dowodów księgowych związanych z egzekucją zaległości podatkowych,
14) zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w prowadzonej i przechowywanej dokumentacji,

15) okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatycznych na trwałe nośniki danych,

16) właściwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów,

17) ewidencja druków ścisłego zarachowania,

18) opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie określenia opłaty od posiadania psów, określenia zasad ustalania, poboru i terminu płatności opłaty targowej przez inkasentów.
Wymagane dokumenty, które ma złożyć kandydat:

1) list motywacyjny,

2) życiorys w formie CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie o niekaralności, zdolności do czynności prawnych, posiadaniu pełni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z wyrażeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

7) dokumenty potwierdzające spełnianie wymagań dodatkowych.
Dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski.

W CV należy podać numer telefonu kontaktowego lub e-maila w celu umożliwienia powiadomienia o terminach, metodach i technikach postępowania kwalifikacyjnego.
Termin i miejsce składania dokumentów - Dokumenty można składać do dnia 18 września 2009 r. (o zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wpływu do Urzędu lub data stempla pocztowego) na adres Urzędu Gminy Osielsko, ul. Szosa Gdańska 55A, 86-031 Osielsko lub osobiście w Sekretariacie Urzędu Gminy Osielsko w zamkniętej kopercie           z dopiskiem: „oferta na stanowisko ds. poboru i egzekucji w referacie podatków i opłat”.

Wójt Gminy
Wojciech Sypniewski

