Urzad Gminy Sobolew
ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew

Wéjt Gminy poszukuje kandydatéw na stanowisko
d/s ksiggowosci budzetowe;j

Wymiar etatu: 1

Glowne obowigzki:

1. Ksiggowanie wplatza gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. Prowadzenie spraw z zakresu ulg: umorzenia,odroczenia lub rozkladanie na raty
splaty naleznos$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
3. Przygotowywanie upomnien zawierajacych wezwanie do uregulowania zaleglo$ci

z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjne
4. Sporzadzanie tytuléw wykonawczych
5. Realizowanie postepowan zabezpieczajacych naleznosci podatkowe gminy z w/w
zaKresu
6. Aktualizacja tytuléw wykonawczych
7. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym.
8. Wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacj¢ o sposobie zalatwienia
wniosku pokwitowan na wplaty dokonywane przez mieszkancow na w/w nalezno$¢é
9. Prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat zwrotow.
10. Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu
prowadzonych spraw
11.Podejmowanie dzialan majacych na celu likwidacje¢ skladowania
odpadéw w miejscu do tego nie przeznaczonym
12.Prowadzenie zagadnien wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach bedacych w kompetencjach Wajta Gminy.
13.Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatku VAT
14.Wykonywanie innych czynnosci i polecen przelozonych

Wyksztalcenie i staz pracy:

- Wyzsze

— roczny staz pracy w administracji

Wymagania konieczne:

— znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
— znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

— znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa /Dz.U z 2012 poz749
z po6z.zm/

- znajomo$¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug

- umiejetnos¢ sprawnej organizacii pracy;

— umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

— wysoka kultura osobista

Wymagania pozgdane:
— samodzielnos¢,
— komunikatywno$é,



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

kopia dowodu osobistego

kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umysle,

zyciorys i list motywacyjny

zaswiadczenie lekarza o stanie zdrowia

Kopia innych dokumentéw i o§wiadczen:

kopie swiadectw pracy i zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do

15 pazdziernika 2013r. do godz. 16"
pod adresem:
Urzad Gminy Sobolew
ul. Rynek 1
08-460 Sobolew
sekretariat pokoj nr 23

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Nadestanych dokumentéw nie odsylamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje: /25/ 682-50-23 wew. 35 — Wojt Gminy Sobolew

Sobolew, dnia 02..10..2013 r. ’




