WOJT GMINY KETRZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- DS. KSIEGOWOSCI W REFERACIE PLANOWANIA I FINANSOW -

W URZEDZIE GMINY KETRZYN
1. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwa popeinione umyslnie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

7) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska

pracy w siedzibie 1 poza siedziba Urzedu Gminy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow z zakresu:
a) rachunkowosci,
b) ordynacji podatkowej,
c) oplaty skarbowej,
d) finans6w publicznych,
e) postgpowania administracyjnego,
f) instrukcji kancelaryjne;.
2) biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel).
3) starannos$¢, skrupulatnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosc.

4) minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)prowadzenie rachunkowosci podatkow :
a) biezace ewidencjonowanie wptat naleznosci z tytutu podatkow,
b) uzgadnianie zapiséw ksiggowych i sald,

c) biezace ksiggowanie wpflat i zwrot nadptat.



2) nadzorowanie terminowego wplacania naleznosci przez podatnikow :

a) wystawianie upomnien, wystawianie tytutow wykonawczych,

b) wydawanie postanowien o sposobie zarachowania wptat oraz postanowien w sprawie
zwrotu nadplaconego podatku,

c) zabezpieczanie wierzytelnosci poprzez dokonanie wpisu na hipoteke tj. sporzadzenie
wnioskow do wtasciwego Sadu Rejonowego - Wydziat Ksiag Wieczystych o wpis do Ksiggi
Wieczystej hipoteki przymusowej dla zabezpieczenia naleznosci podatkowych,

d) wspotpraca z organami egzekucyjnymi,

e) czynno$ci zwiazane z wydawaniem decyzji o odroczeniu terminu platnosci zobowiazan
podatkowych, rozlozeniu na raty 1 umorzeniu.

3) przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdan:

a) finansowych,

b) o udzielonej pomocy de minimis,

¢) o zalegtosciach przedsigbiorcow.

4) wydawanie zaswiadczen:

a) o niezaleganiu w podatkach,

b) o wysokosci zalegtosci podatkowych.

5)prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
6) przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentéw (sottyséw) oraz obliczanie
wynagrodzenia sottysow za inkaso.

7)prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztow

ksztalcenia mtodocianych pracownikéw wraz ze sprawozdawczos$cia w tym zakresie.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu ewentualnie za§wiadczenia
o stanie odbytych studiow),

4) inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach) ,

5) kserokopie §wiadectw pracy oraz referencje, a takze udokumentowanie posiadanego

doswiadczenia na podobnym stanowisku,



6) kwestionariusz osobowy,

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

8) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9)oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Urzgdu Gminy
Ketrzyn ul.T.Kosciuszki 2 , 11-400 Ketrzyn albo poczta elektroniczna na adres:
sekretarz(@gminaketrzyn.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
lub poczta na adres Urzedu Gminy Ketrzyn z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze” w terminie do dnia 20 lutego 2013 roku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Ketrzyn po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j Urzedu Gminy Ketrzyn:
http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn _gmina wiejska/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Ketrzyn.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
pracy zawodowej) 1 list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926/ oraz ustawa z dnia 22.03.1999r. o
pracownikach samorzadowych/Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm./".



