Burmistrz Nowogrodu oglasza nabér na stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie

1. Wymagania:

niezbedne

- wyksztalcenie wyzsze

- znajomosc¢ przepiséw dotyczacych m.in. ordynacji podatkowej, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

- swobodne poruszanie sie i umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych
- kreatywnos¢ w dziataniu i rozwiazywaniu probleméw

- samodzielnos¢, odpowiedzialnoéé, obowiazkowosc¢ i dobra organizacja wlasne;
pracy

dodatkowe

- staz pracy na podobnym stanowisku

- prawo jazdy kat.B

2. Wymagane dokumenty :
1) List motywacyjny,
2) Kwestionariusz osobowy,

3) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie — kserokopia dyplomu
ukonczenia studiow wyzszych,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

5) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
6)Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

7) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Nowogrodzie.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow lokalnych od oséb fizycznych, osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j:
a) podatku od nieruchomosci
b) podatku rolnego
c) podatku lesnego
d) podatku od srodkéw transportowych
2. prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
3. ksiegowanie wplywow z oplaty targowej, skarbowej i optaty z tytulu zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych
4. prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotoéw i zaliczen nadplat z
tytulu podatkow i optat lokalnych oraz optaty zagospodarowanie odpadami
kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald
6. sprawdzanie terminowos$ci wptlat naleznosci przez podatnikow

4



7. windykacja naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych oraz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - terminowe podejmowanie czynnosSci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec podatnikow,
ktorzy zalegaja z platnosciami:

a) wystawianie upomnien

b) wystawianie tytutéw wykonawczych

c) sporzadzanie wnioskéw do sadu o wpis hipotek przymusowych

d) stosowanie innych srodkéw egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa

8. dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegloSci -
wydawanie postanowien

9. dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentéow w zakresie inkasa
podatkow

10. obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego inkasentow

11. naliczanie odpisu od uzyskanych wplywow z tytutu podatku rolnego na rzecz Izby
Rolniczej

12. sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-N z zakresu ksiegowanych naleznosci

13. wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji: o niezaleganiu w
podatkach; stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych

14. prowadzenie spraw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i sprawozdawczos¢ w tym
zakresie

15. sporzadzanie informacji do projektu budzetu gminy, informacji z wykonania
budzetu gminy w zakresie podatkow i oplat oraz informacji z zakresu spraw
podatkowych dla potrzeb Biuletynu Informacji Publiczne;j

16. udziat w pracach Komisji Likwidacyjnej

17. wykonywanie na polecenie Burmistrza i Skarbnika innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem czynnosci na zajmowanym stanowisku

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca biurowa, powyzej 4 godzin przy komputerze,
2. umowa o prace w wymiarze pelnego etatu,

3. budynek pietrowy — brak windy

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
w miesiacu maju 2023 r., tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynosit ponizej 6%.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Termin: do dnia 14 lipca 2023 r. godz. 15.00

Miejsce sktadania dokumentéw : Urzad Miejski w Nowogrodzie ul. Lomzynska 41
sekretariat.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,, Konkurs na stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez Administratora Danych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie.

6. Klauzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nowogrodu; dane
adresowe: ul. Lomzynska 41, 18-414 Nowogrod.

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowacé sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@nowogrod.com; lub pisemnie
na adres Administratora danych: ul. Lomzynska 41, 18-414 Nowogréd.

3) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie.

4) Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

S) Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6) Dane osobowe mozemy przekazywa¢ 1 udostepnia¢ wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa sa nimi np.: sady,
organy: Scigania, podatkowe oraz inne podmioty publiczne, gdy wystapia z takim
zadaniem, oczywiscie w oparciu o stosowna podstawe prawna.

7) Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do: zadania dostepu do danych osobowych oraz
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, wniesienia
skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z
naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencja niepodania
danych osobowych jest niedopuszczenie do procesu rekrutacji;

9) Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych
nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ww. Rozporzadzenia.

Nowogréd, dnia 28 czerwca 2023 r.




