Malogoszcz, 02.03.2017r.
URZAD MIASTA 1 GMINY
w Matogoszczu
ul. Jaszowskicgo 3A, 28-366 Malogoszcz
woj. $wigtokrzyskic
URZAD MIASTA 1 GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. WINDYKACJI NALEZNOSCI
w Referacie Finansowym

w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu

I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016. 902)
2. Pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia, administracja, prawo,
Nieposzlakowana opinia.
. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.
. Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawnych z zakresu:
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— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

~ ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o oplacie skarbowe;j,

— ustawy ordynacja podatkowa,

- ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

II. Wymagania dodatkowe:
Umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, fatwosé nawigzywania kontaktow,
umiejetnosé selekeji informacji, umiejgtnosé stuchania i wystawiania sie, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, komunikatywno$é, utrzymanie porzadku w dokumentach
i na stanowisku pracy, doswiadczenie w zakresie obstugi interesantow.

IIL. Zakres podstawowych czynnosci:

1. Rozliczanie dowodéw ksiggowych na podstawie wyciagu bankowego na dokumenty podatkowe
i pozostate dokumenty budzetowe.

2. Prowadzenie urzadzen ksiggowych przy uzyciu komputera w systemie ,PUMA” w sposéb zgodny
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci.

3. Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

4. Ksiggowanie dowodéw wptat na podstawie wyciggu bankowego z tytutu podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od nieruchomosci, od oséb fizycznych i 0séb prawnych, oraz podatkéw i oplat
lokalnych.
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5. Kontrola terminowosci wptat z tytutu podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci
od podatnikéw i inkasentéw.

6. Windykacja zaleglosci podatkowych - wystawianie upomnien a nastepnie tytutéw wykonawczych.
Podejmowanie dziatafi zapewniajacych pelng realizacje wptywéw na poczet biezacych naleznosci
budzetowych z tytutu tacznego zobowiazania podatkowego oraz podatkéw i oplat lokalnych a takze
likwidacj¢ naleznosci podatkowych poprzez wystawianie upomnien na zalegajacych a nastepnie
tytutéw wykonawczych bezzwlocznie po uptywie terminu platnosci.

7. Pobodr i egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw: od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,
od 0sdb fizycznych i prawnych, oraz oplaty za posiadanie pséw.

8. Sporzadzanie ewidencji wystawionych upomnien na zalegajacych z tytuty podatkéw i oplat
lokalnych.

9. Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych wystawionych na zalegajacych z tytutu podatkow
i oplat lokalnych oraz przesylanie ich do Urzedéw Skarbowych.

10. Sporzadzanie bilanséw obrotéw i sald.

11. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotéw
(przerachowan podatkéw i opfat).

12. Prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow.

13. Naliczanie wynagrodzen dla inkasentéw zgodnie z uchwata Rady Miejskiej w sprawie
wynagrodzenia za inkaso.

14. Likwidacja nadplat figurujacych na kontach podatnikéw.

15. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkéw i optat
lokalnych.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku
Petny etat.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszym prace na stanowisku urzgdniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony nie duzszy niz 6 miesigcy.
Praca administracyjno- biurowa.
Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
Oferta z wnioskiem o zatrudnienie.
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale kadr Urzedu
Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Matogoszczu.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci.
Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych osobowych

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdz. zm.).



. VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw
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Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposdb chronologiczny nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie
Urzgdu Miasta i Gminy, lub pocztg na adres urzgdu z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. windykacji naleznosci w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu” w terminie

do dnia 13 marca 2017r. (decyduje data wptywu do urzedu). W przypadku posiadania uprawnief

do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przestaé poczta
elektroniczng na adres rekrutacja@malogoszez.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiegaé¢ w dwéch etapach.

Etap I nastapi w dniu 16 marca 2017r. i obejmie weryfikacje przez komisje konkursowa dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego etapu.

Kandydaci  zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (parter).

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do IT etapu naboru jak i nie przejda
II etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.




