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Nabor na stanowisko pomocy administracyjnej

17.02.2025

Urzad Gminy Potegowo informuje o zamiarze zatrudnienia osoby na stanowisku pomocy administracyjnej w
ramach umowy o prace (petny etat).

Zakres obowiazkoéw:

1. Wykonywanie réznorodnych prac administracyjno-biurowych, w tym:
© obstuga klientéw, réwniez telefoniczna,
© obstuga komputera i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka, drukarka, skaner, niszczarka, faks),
© przygotowanie i archiwizacja dokumentéw,
° pomoc w wysytce korespondencji,
© sporzgdzanie kserokopii dokumentéw oraz zaktadanie teczek.
2. Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
kwalifikowanie ich zgodnie z wydatkami budzetowymi.
Wprowadzanie dowodéw ksiegowych do programu finansowo-ksiegowego na odpowiednie konta.
Weryfikacja faktur VAT pod wzgledem formalnym.
Nadawanie numeréw dowodom ksiegowym w ksiedze gtéwne;j.
Przygotowywanie dowoddéw ksiegowych do zaptaty.
Wspieranie egzekwowania obowigzku sktadania deklaracji i informacji podatkowych przez podatnikéw
oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych.
8. Udziat w prowadzeniu postepowan dotyczacych wymiaru podatkowego oraz przygotowywanie projektow
pism, postanowien i decyzji w tym zakresie.
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9. Pomoc w prowadzeniu i biezacej aktualizacji ewidencji podatkowej nieruchomosci.
10. Ksiegowanie i zarachowywanie biezacych wptat podatkéw i zalegtosci podatkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz weryfikacja sald.
11. Wsparcie w prowadzeniu dokumentacji biurowej (tworzenie rejestréw, ewidencji itp.).
12. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych oraz wspétpraca z
pracownikami Referatu Finansowego.

Wymagania:
Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

* wyksztatcenie wyzsze (bez wymaganego doswiadczenia), lub
* wyksztatcenie Srednie oraz doswiadczenie w administracji publiczne;j.

Sposdéb aplikacji:

Osoby zainteresowane podjeciem pracy proszone sg o ztozenie wnioskéw o zatrudnienie (z opisem
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego) do 24 lutego 2025 r. do godz. 15:00 w pokoju nr 14 u
Zastepcy Woéjta, Pani Anny Bonieckiej.

Dodatkowe informacje:

Wszelkie pytania mozna kierowac telefonicznie pod numer:
59 845 49 92 |lub 59 845 49 88.
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