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URZĄD SKARBOWY W MIĘDZYRZECZU

Naczelnik poszukuje kandydatów na stanowisko:

Referenta w Referacie rachunkowości podatkowej

Liczba lub wymiar etatów: 1/1

Główne obowiązki:

1. Wprowadzanie do aplikacji księgowej  danych z wyciągów bankowych i ich kontrola pod względem 
formalnym i rachunkowym oraz księgowanie na koncie „kwoty do wyjaśnienia” niezgodności i doko-
nywanie ich wyjaśnienia (w zakresie przydzielonego subkonta).

2. Weryfikowanie pod względem kompletności, poprawności rejestrów przypisów/odpisów z załączonymi 
dokumentami  źródłowymi,  księgowanie  rejestrów  przypisów/odpisów,  prowadzenie  ewidencji  reje-
strów oraz dokonywanie kontroli ilościowej i wartościowej zaksięgowanych rejestrów przez ich uzgad-
nianie ( w zakresie przydzielonych podatków).

3. Księgowanie na kartach kontowych przypisów, odpisów, wpłat oraz dokonywanie zwrotów i przeksię-
gowań na kartach kontowych w zakresie przydzielonego podatku.

4. Analizowanie stanu kart kontowych w celu sprawdzenia terminowości dokonanych wpłat, zrealizowa-
nych zwrotów podatków , likwidacji nadpłat i podejmowania czynności zmierzających do  przymuso-
wego ściągania należności  budżetowych i niedopuszczenia do przedawnienia zobowiązań w wyniku 
braku podjęcia czynności egzekucyjnych.

5. Dokonywanie okresowych rozliczeń wpływów i terminowe przekazywanie dystrybucji należnych do-
chodów odpowiednim wierzycielom jednostek samorządów terytorialnych.

6. Przygotowywanie w toku prowadzonych spraw i księgowań postanowień oraz sprawozdań do jednostki 
nadrzędnej w sprawach złożonych zażaleń; zawiadomień, zapytań, wezwań, udzielanie odpowiedzi na 
pytania zapytania kierowane przez podatników.

7. Obsługa podatników w zakresie poinformowania o stanie karty kontowej, obliczania odsetek, udziele-
nia innych informacji związanych z podatkami.

8. Współpraca z innymi komórkami i stanowiskami urzędu.

Wykształcenie: wyższe 

Wymagania niezbędne:
- min. 6 miesięcy doświadczenia zawodowego w administracji lub w pracy biurowej
- umiejętność obsługi aplikacji biurowych
-  umiejętność analitycznego myślenia, formułowania pism
- umiejętność dobrej organizacji pracy
- komunikatywność i umiejętność pracy w zespole
- umiejętność pracy pod presją czasu i odporność na stres

Wymagania dodatkowe:
- znajomość przepisów ustaw: Ordynacja podatkowa, z zakresu rachunkowości,  postępowania egzekucyjnego w 
administracji,
- obsługa systemów komputerowych , POLTAX, POLTAX 2B, BIBLIOTEKA AKT

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
- kopia dowodu osobistego 
-oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo
  popełnione umyślnie 
- oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie 
-oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 
-życiorys i list motywacyjny

Kopie innych dokumentów:
-kopie świadectw pracy



Dokumenty należy składać lub przesyłać do dnia – 27.09.2010r.
pod adresem:   Urząd Skarbowy

Rynek 3, 66-300 Międzyrzecz
pokój nr 14 lub 21

Oferty niespełniające wymogów formalnych i otrzymane po terminie (decyduje data stempla 
pocztowego) nie będą rozpatrywane. Oferty kandydatów muszą być własnoręcznie podpisane. 
Osoby  zakwalifikowane  zostaną  powiadomione  telefonicznie  o  terminie  przeprowadzenia 
postępowania rekrutacyjnego. 
Dodatkowe  informacje  można  uzyskać  pod  numerem  telefonu:  (095)742-35-15  lub 
(095)742-35-29.


