OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE URZĘDNICZE  

STANOWISKO PRACY

Inspektor w referacie finansowym
1. Wymagania niezbędne:

1) wymogi określone w art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2001 r, Nr 142 poz. 1593 z późn. zm.),

2) wykształcenie - minimum licencjat, preferowane ekonomiczne, finanse i rachunkowość.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomość obsługi komputera oraz programów Windows i Office.

2) Znajomość kodeksu Postępowania Administracyjnego

3) Posiadanie wiedzy z zakresu samorządu terytorialnego, finansów publicznych, rachunkowości, podatków i opłat lokalnych, podatków dochodowych.  

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie księgowości – ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych w zakresie podatków od : nieruchomości, rolnego, leśnego, środków transportowych, psów, od osób prawnych, od osób fizycznych i innych zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 25.05.1999 roku w sprawie prowadzenia ewidencji podatków i opłat dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego.

2. Wypisywanie pokwitowań w kwitariuszach przychodzących wpłat od podatników                   i sołtysów oraz rozliczanie kwitariuszy przychodowych.

3. Dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów z inkasa zobowiązań pieniężnych i innych należności podatkowych ( wpłat bezgotówkowo – kasowych, celem niedopuszczenia do powstawania zaległości lub nadpłat).

4.Termionowe wystawianie upomnień na zalegających w zobowiązaniach pieniężnych                i niezwłocznie kierowanie tytułów do egzekucji.

5. Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytułów wykonawczych.

6. Systematyczne rozliczanie zaległości oraz zwracanie z zaliczanie nadpłat.

7. Zbieranie deklaracji na podatek od środków transportowych podatników będących osobami prawnymi i osobami fizycznymi.

8. Ustalanie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.

9. Współpraca z Urzędem Skarbowym 
10. Opracowywanie wymaganej sprawozdawczości.

11. Przestrzeganie i znajomość przepisów z zakresu wykonywanych czynności służbowych,  w tym przepisów o ochronie danych osobowych.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny 

2) życiorys – CV

3) kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie

4) kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

5) Oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie. 

6) Oświadczenie  pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetworzenie danych osobowych do celu rekrutacji i ich publikację. 

Dokumenty należy przesłać lub złożyć osobiście na adres:

Urząd Gminy Ciepielów, pok. Nr 1 /sekretariat/ 

ul. Czachowskiego 1, 27 – 10 Ciepielów

w terminie 14 dni od dnia opublikowania ogłoszenia tj. 9 listopada 2007 roku do godz. 1000 w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko inspektora w Urzędzie Gminy w Ciepielowie”

Liczy się data wpływu do Urzędu Gminy w Ciepielowie.

Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą  

z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm. / oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. O pracownikach samorządowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. Zm./

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (048) 378–80-80

