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66-300 Migdzyrzecz ul. Rynek 3

URZAD SKARBOWY W MIEDZYRZECZU

Naczelnik poszukuje kandydatow na stanowisko:

Referenta w Referacie rachunkowos$ci podatkowej

Liczba lub wymiar etatow: 1/1

Glowne obowiazki:

1.

Wprowadzanie do aplikacji ksiggowej danych z wyciagéw bankowych i ich kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz ksiggowanie na koncie ,.kwoty do wyja$nienia” niezgodnosci i doko-
nywanie ich wyjasnienia (w zakresie przydzielonego subkonta).

Weryfikowanie pod wzgledem kompletnosci, poprawnosci rejestrow przypisow/odpiséw z zalaczonymi
dokumentami zrodtowymi, ksiggowanie rejestrow przypisow/odpisow, prowadzenie ewidencji reje-
strow oraz dokonywanie kontroli ilo§ciowej 1 wartoSciowej zaksiggowanych rejestrow przez ich uzgad-
nianie ( w zakresie przydzielonych podatkow).

Ksiggowanie na kartach kontowych przypisow, odpiséw, wplat oraz dokonywanie zwrotéw i przeksie-
gowan na kartach kontowych w zakresie przydzielonego podatku.

Analizowanie stanu kart kontowych w celu sprawdzenia terminowo$ci dokonanych wptat, zrealizowa-
nych zwrotéw podatkéw , likwidacji nadptat i podejmowania czynno$ci zmierzajacych do przymuso-
wego $ciagania naleznosci budzetowych i niedopuszczenia do przedawnienia zobowiazan w wyniku
braku podjgcia czynnosci egzekucyjnych.

Dokonywanie okresowych rozliczen wplywow i terminowe przekazywanie dystrybucji naleznych do-
chodow odpowiednim wierzycielom jednostek samorzadow terytorialnych.

Przygotowywanie w toku prowadzonych spraw i ksiggowan postanowien oraz sprawozdan do jednostki
nadrzednej w sprawach ztozonych zazalen; zawiadomien, zapytan, wezwan, udzielanie odpowiedzi na
pytania zapytania kierowane przez podatnikow.

Obstuga podatnikéw w zakresie poinformowania o stanie karty kontowej, obliczania odsetek, udziele-
nia innych informacji zwiazanych z podatkami.

Wspolpraca z innymi komoérkami i stanowiskami urzedu.

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbedne:

- min. 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego w administracji lub w pracy biurowe;j
- umiejetnos¢ obstugi aplikacji biurowych

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, formutowania pism

- umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy

- komunikatywnos$¢ 1 umiejgtnosé pracy w zespole

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres

Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ przepisow ustaw: Ordynacja podatkowa, z zakresu rachunkowosci, postgpowania egzekucyjnego w
administracji,

- obstuga systemow komputerowych , POLTAX, POLTAX 2B, BIBLIOTEKA AKT

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie

- kopia dowodu osobistego

-o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie

- oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo skarbowe popetione umyslnie

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji

-zyciorys i list motywacyjny

Kopie innych dokumentow:
-kopie swiadectw pracy
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Oferty niespetniajace wymogow formalnych i otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie bgda rozpatrywane. Oferty kandydatow musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.
Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione telefonicznie o terminie przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (095)742-35-15 lub
(095)742-35-29.



