Pilawa Gorna, 08.10.2020 rok

BUMISTRZ PILAWY GORNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR DS. RACHUNKOWQSCI PODATKOWEJ i PLAC
W URZEDZIE MIASTA W PILAWIE GORNEJ UL. PIASTOWSKA 69,
58-240 PILAWA GORNA

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze (preferowane: kierunek finanse i rachunkowo$¢, ekonomia),

5) co najmniej 2-letni staz pracy zawodowe;j,

6) wiedza z zakresu przepisow ( Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych, Ustawa 0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Ordynacja
podatkowa).

2.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ czytania i interpretowania przepisow,

2) umiejetno$¢ pracy w zespole,

3) odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie , komunikatywnos¢,

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wiedza z zakresu przepisoOw ( Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o  pracownikach  samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych

z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawa o podatkach i oplatach
lokalnych, Kodeks Pracy, Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla jednostek sfery
budzetowej, Kodeks postepowania cywilnego),

7) znajomos$¢ programu Windows, MS Office i Platnik ZUS.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie rachunkowosci i oplat:

1) Prowadzenie w dziennikach obrotu prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisdw, wypfat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow 1 opfat.

2) Zaktadanie ewidencji analitycznej ( konta podatkowego) stuzacej do rozliczenia

z podatnikami podatkdw 1 oplat poszczegdlnych naleznosci podatkowych 1 optat
przypisanych i nieprzypisanych oraz naleznosci wynikajace z czynnos$ci cywilnoprawnych.

3) Ksiggowanie dziennych wptat podatkow i optat oraz innych naleznosci przypisanych

1 nieprzypisanych wplaconych za posrednictwem banku, poczty, poborcy skarbowego oraz
kasy.



4) Zamykanie i bilansowanie dziennego ksiggowania w dziennikach obrotu i uzgadnianie ich
z obrotami dziennymi kasy.

5) Sporzadzanie decyzji stwierdzajacych wysoko$¢ nadptaty podatkoweyj.

6) Sporzadzanie postanowien o zaksiggowaniu wplaty.

7) Uzgadnianie zapisow wptat podatkow i optat oraz innych naleznosci z kontami ksiggi
glownej ewidencji syntetycznej.

8) Wystawianie i podpisywanie uzgodnien sald z kontrahentami.

9) Zastepowanie inspektora ds. windykacji i kontroli.

10) Inwentaryzacja sald kont rozrachunkowych.

11) Sporzadzanie planow finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji.

12) Przekazywanie odpisu z uzyskanych wplat z tytutu podatku rolnego do Izby Rolnicze;j.

W zakresie naliczania wynagrodzen pracownikom:

1) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzgdu.

2) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
publicznych, spotecznie uzytecznych.

3) Rozliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na podstawie umoéw zlecen, umow
0 dzieto i ryczaltow samochodowych oraz rozliczanie wynagrodzen komisji gminnych oraz
diet radnych.

4) Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe;j i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spotecznych.

5) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

6) Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych oraz kart zasitkowych.

7) Sporzadzanie zaswiadczen do ZUS dotyczacych kontynuacji niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg po ustaniu zatrudnienia pracownika.

8) Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wysokosSci osiggnigtego wynagrodzenia.

9) Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w ramach zawartych umow.

10) Sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego

w zakresie wynagrodzen.

11) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu ZUS RP-7.

12) Obstuga programu kadrowo-ptacowego w zakresie wynagrodzen i pochodnych.

13) Obstuga programu Ptatnik ZUS.

14) Przygotowanie i rozliczanie potracen dotyczacych ubezpieczen na zycie i potracen
komorniczych.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

4.Warunki pracy:

Pelny etat (40 godzin tygodniowo). Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania
umowy na czas nicokreslony. Stanowisko pracy zlokalizowane bedzie w pomieszczeniu
biurowym na parterze budynku Urzgdu Miasta w Pitawie Goérnej. Budynek wyposazony
w podjazd dla osob niepetnosprawnych. Pomieszczenie pracy o$wietlone jest $wiatlem
dziennym i elektrycznym. Praca w wymuszonej pozycji ciala, siedzaca. Pomieszczenie
wyposazone jest w sprzet biurowy.



5.Dane dotyczace wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie konkursu wynosi mniej niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (cv),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci, §wiadectw pracy,

5) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
6)oswiadczenie kandydata, ze posiada peilng zdolno§¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzysta
z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych,
9) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Urzedu Miasta w Pitawie Goérnej, ul. Piastowska 69 lub wysta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta w Pitawie Gornej, 58-240 Pitawa Gorna, ul. Piastowska 69 z dopiskiem :

Naboér na stanowisko Podinspektora ds. rachunkowosci podatkowe;j i plac
w terminie do dnia 21.10.2020 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ) oraz ustawg

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282).
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.



