MOSINA

Mosina, 26 stycznia 2021 r.

Burmistrz Gminy Mosina
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej
w Referacie Podatkow i Oplat
w Urzedzie Miejskim w Mosinie
pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina

Wymagania niezbedne:

1. Spehlienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 1 ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

2. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, podatki, administracja lub
pochodne.

3. Doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego minimum
trzyletnie.

4. Znajomo$¢ Obowigzujacych przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym oraz z zakresu ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach
I optatach lokalnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane doswiadczenie na stanowisku pracy w ksiggowosci, podatkach lub

postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych.

3. Znajomos¢ oprogramowania w zakresie ewidencji podatkow lokalnych (np. systemu
RADIX).

4. Umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi oraz wewnatrz

Urzedu.

Referencje, opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowe;.

6. Biegta znajomos$¢ MS Office, umiejetno$ci matematyczne 1 analityczne, umiejgtnosé

redagowania pism, decyzji, opinii, zestawien dokumentéw zwigzanych z zakresem

zadan.

Umiejetno$¢ organizacji pracy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢.
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Zakres zadan:

=

Ksiggowanie wptat z tytutu podatkow, optat oraz naleznosci cywilnoprawnych.

2. Weryfikacja terminowos$ci dokonywania wplat w zakresie podatkow, optat
1 naleznos$ci cywilnoprawnych stanowigcych dochod gminy.

Sciaganie zalegtosci z tytutu podatkow i oplat naleznych gminie.

4. Wykonywanie czynno$ci prowadzacych do zastosowania egzekucji administracyjnej
(wysylanie upomnief, wystawianie tytutéw wykonawczych, aktualizacja tytutow
wykonawczych).
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

Wykonywanie czynnosci prowadzacych do zastosowania egzekucji wzgledem
dhuznika.

Analiza zalegtosci 1 nadptat pod katem przedawnienia.

Wystepowanie do sadu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowe;.

Zabezpieczanie naleznosci podatkowych i innych naleznosci podlegajacych egzekucji
administracyjnej.

Zglaszanie zaleglo$ci do licytacji.

. Wspolpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie sktadania wnioskow o zawieszenie,

podjecie zawieszonego postepowania egzekucyjnego i umorzenia post¢powania
egzekucyjnego.

Dokonywanie miesi¢cznych rozliczen poszczeg6lnych naleznosci podatkowych.
Sporzadzanie decyzji w sprawie nadptaty w podatku.

Sporzadzanie postanowien o zaliczeniu nadptaty na poczet zobowigzan podatkowych.
Sporzadzanie postanowien o zarachowaniu wplaty.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach 1 optatach lokalnych.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru podatkow 1 optat w zakresie realizacji
dochodow podatkowych i optat.

Opracowanie danych dla potrzeb statystycznych.

Zastepstwo pod nicobecno$¢ pracownika na stanowisku o analogicznym zakresie
czynnosci.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych w zakresie zadan
stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie mozliwe od 1 kwietnia 2021 r.
Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piagtek 7:00-15:00.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwiazany z wyjazdami poza Urzad
w celu wizytacji terenu.

Urzad Miejski w Mosinie posiada podjazd i sanitariat na parterze w nowej czgsci
budynku dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych. Stara cze$¢ budynku tj.
czg$¢ parteru 1 pigtro nie jest dostosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak
windy).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Mosinie wynosi
mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.



Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy  (do pobrania na  stronie internetowej

http://bip.mosina.pl/wymagane-dokumenty.),

list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, kserokopie
swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

oswiadczenie o niekaralnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta
shuzbe przygotowawcza,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)”,

10) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

11) Referencje, opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowej, jezeli takowe Kandydat

posiada.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutacji, jest
Gmina Mosina z siedzibg pl. 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina. Przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze. Wiecej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje si¢ w siedzibie administratora

oraz na jego stronie internetowej.

Oferte¢ nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 5 lutego 2021 r.

pod adresem:

Urzad Miejski w Mosinie, plac 20 Pazdziernika 1, 62-050 Mosina — Sekretariat

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Rekrutacja na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej”.

Aplikacje, ktore wyplyng do Urzedu Miejskiego w Mosinie po uplywie terminu okre§lonego
powyzej, nie bedg rozpatrywane. Aplikacje mozna takze wrzuca¢ do skrzyni umieszczonej przed
wejsciem do urzedu lub zostawi¢ w Biurze Obshlugi Interesanta. Istnieje mozliwos¢ wyslania
dokumentéw droga elektroniczng na adres: um@mosina.pl (z zalaczonymi skanami wszystkich
dokumentéw aplikacyjnych, oryginaly nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjna).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyinej kandydatdéw spelniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Burmistrz Gminy Mosina

[-I Przemystaw Mieloch
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