Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektora/Inspektora ds. ksiegowosci podatkow i optat lokalnych
w referacie podatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym

w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie réwniez ubiegac osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2022, poz. 530),

2. wyksztatcenie srednie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. minimum 1 rok stazu pracy,

6. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

2. doswiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowiskach zwigzanych z ksiegowoscia
podatkdw i optat lokalnych,

3. Znajomos¢ przepiséw ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podstaw ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks postepowania
cywilnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, instrukcji
kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujgcych na stanowisku pracy

4. biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegbdlnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programow ksiegowych,

5. preferowana znajomos¢ systemu INFO-SYSTEM,

6. dyspozycyjnosé, systematycznosc, rzetelnosé, skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy,
umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadad oraz odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej kont podatnikéw w UPK (Uniwersalny Program
Ksiegujgcy) oraz ksiegowanie przelewdw z wyciggu bankowego do odpowiedniego
systemu finansowo — ksiegowego KSZOB- Info System, w zakresie:

1) podatku od nieruchomosci od osdb fizycznych (teren gminy),

2) podatku rolny ilesny od oséb fizycznych (teren gminy),

3) dzierzawy gruntéw,

4) podatku od nieruchomosci od oséb prawnych,

5) podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych,

6) zajecia pasa drogowego

7) opfaty targowe;.
Przygotowanie do 4-go kazdego miesigca zestawienia zbiorczego danych
do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochoddéw z zakresu prowadzonych spraw
lub zatwierdzanie i przesytanie do centralnego rejestru dokumentow.
Prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci nadptat z tytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie postanowien w/s zaliczenia nadptat na poczet zalegtych
badz naleznosci, przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate, zwrot
i rozliczanie nadptat.
Przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wpfaty.
Prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych.
Uzgadnianie zaksiegowanych wptywéw podatkowych i innych optat z ksiegowoscig
syntetyczng na koniec kazdego miesigca.
Dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych.
Prowadzenie kontroli rachunkowej kwitariuszy przychodowych wydawanych
sottysom.
Dokonywanie rozliczern i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa
podatkéw od podatkdw i naliczanie prowizji oraz weryfikacja planu finansowego w
tym zakresie.
Niezwtoczne powiadamianie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokoSci
zobowigzania objetego tytutem wykonawczym, wynikajgcym z jej wygasniecia
w catosci lub w czesci oraz o kazdej zmianie stanu zalegtosci wynikajgcej z jej
odroczenia lub roztozenia na raty.

Wycofywanie wystawionych tytutéw wykonawczych w przypadku sptaty zalegtosci



12.
13.

14.

15.

Kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald.
Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen.
Naliczanie i odprowadzanie wptat na rzecz lzby Rolniczej oraz weryfikacja planu

finansowego w tym zakresie (osoby fizyczne i osoby prawne).

Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w budynku Urzedu, bezpieczne warunki pracy, ciggi komunikacyjne
umozliwiajgce poruszanie sie wézkiem inwalidzkim,
stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, z przewagy wysitku

umystowego.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe] zawierajgcy
zgode na przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy i zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kwestionariusz osobowy,

podpisane oswiadczenie kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8) podpisana klauzula informacyjna.

7. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w
Biurze Obstugi Mieszkarncéw lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 11 sierpnia
2023 r. do godziny 15° na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul.
Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze Podinspektora/ Inspektora ds. ksiegowosci podatkéow i optat lokalnych w
referacie podatkéw w Wydziale Finansowo-Budzetowym”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyziej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.
Nabdr na powyzsze wolne stanowisko urzednicze przeprowadza sie w oparciu

o procedury stanowigce zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 140/2012 Burmistrza Karczewa.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki

Karczew, dnia 31 lipca 2023 r.



