OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

WOJT GMINY POSWIETNE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji
i obstugi finansowej solectw w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Poswigtne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.
2. Okreslenie stanowiska : stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji i obstugi
finansowej sotectw w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Po$wictne

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

4. Termin skladania dokumentéw: 16 lipca 2020 r.

5.Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku tj.:
wyksztalcenie wyzsze

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

7) znajomo$¢ przepisow prawnych, ktorych znajomo$¢ jest wymagana na tym stanowisku
pracy, w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ordynacja
podatkowa, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy - Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy — o ochronie danych osobowych,

8) biegta obstuga komputera, w tym umiejetnosé obstugi programéw podatkowych

6. Wymagania dodatkowe:

a)ogllna wiedza o gminie Pos$wigtne, strukturze urzedu, gminnych jednostkach
organizacyjnych,

b)rzetelno$¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$é, sumiennoséé
umiejetnosé pracy w zespole,

¢) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, duza odporno$é na stres,

d)latwos¢ przyswajania wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,

€) posiadanie dodatkowych kursow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,

f) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku o podobnym
zakresie obowigzkow

g) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci;

h)preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie ksiggowosci podatkowej w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych na kontach podatnikow prawidlowej
ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow
od 0s6b fizycznych i prawnych,

2) sporzadzanie not ksiggowych,

3) kontrolowanie terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

4) sporzadzanie postanowien o zarachowaniu wpfat,

5) zwracanie i zaliczanie nadplat,

6) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego sottyséw oraz naliczenie naleznej
prowizji, '

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodoéw z tytutu podatkéw,



8)

2. W

sporzadzanie projektu uchwaly w sprawie poboru podatkow, w tym prowizji dla
soltysow.
zakresie podatkow lokalnych: od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb

prawnych oraz podatku od Srodkéw transportowych od oséb fizycznych i prawnych w
szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji podatnikow,

przyjmowanie deklaracji od podatnikow, nadzér na terminowoscia, analiza i
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym ,

prowadzenie kontroli wiarygodnosci ztozonych deklaracji,

prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatkow,

sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji do projektu budzetu,

przygotowanie projektow aktéw dotyczacych podatkdw,

wspéldzialanie ze stanowiskiem realizujacym zadania z zakresu zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

wydawanie stosownych zaswiadczen.

3. W zakresie ulg w podatku od $rodkéw transportowych od o0soéb fizycznych i prawnych
w szczegblnosci:

)

2)
3)
4)

przyjmowanie wnioskow od podatnikéw w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnosci i rozlozenia na raty, przeprowadzenie i zakoficzenie postepowania,
sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan,

sporzadzanie informacji i sprawozdan o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
wspoldzialanie ze stanowiskiem sporzadzajacym sprawozdanie z pomocy publicznej
w rolnictwie lub ryboléwstwie .

4. W zakresie egzekucji, w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)

3)

podejmowanie terminowych i zgodnych z przepisami prawa dziatan wobec dtuznikéw
z tytuhu podatkéw lokalnych zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych:
upomnienia, tytuly wykonawcze,

prowadzenie ewidencji upomnien, tytuléw wykonawczych,

aktualizacja tytuléw wykonawczych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem wierzytelnosci poprzez wpis
do ksiegi wieczystej hipoteki oraz wydawanie zadwiadczen o splacie wierzytelnosci.
Egzekucja administracyjna naleznosci pieni¢znych z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

5. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

dokonywanie wpiséw do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i przygotowywanie
zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie,

przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i
o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i jej udost¢pnianie osobom
zainteresowanym,

udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji , 0s6b prawnych i fizycznych,
kontrolowanie przestrzegania przepisOw przez przedsiebiorcow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem CEIDG, polegajacych na
zapewnieniu zainteresowanym:

- wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ( PKD),
- urzgdowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawa, umozliwiajacych rejestracje
oso6b fizycznych wykonujacych dzialalnos$é gospodarcza

7)

zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,



8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczaniem oplat z tym
zwiazanych zgodnie zobowigzujacymi przepisami,

9) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i
warunkoéw sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale rady,

10) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w
Poswigtnem.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzg¢du, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

S5)u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

6) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozkach

inwalidzkich.

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny, podanie o przyjecie na stanowisko obj¢te naborem wraz z
uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o peinej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506),

13) klauzula informacyjna

14) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z ofertg sg
zgodne z oryginatem.

15) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w czerwcu 2020 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych w Urzgdzie Gminy Poswigtne w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach lub teczkach

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: ds.




ksiegowosci podatkowej, windykacji i obslugi finansowej solectw w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Poswig¢tne ” w terminie do dnia 16 lipca 2020 r. do godz.
15.45 poczta (liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Gminy w Poswig¢tne) na adres:

Urzad Gminy PoSwigtne

ul. Akacjowa 4

26-315 Poswigtne

lub osobi$cie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Poswigtnem pokdj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

12. Inne informacje:

- Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Po$wigtnem po wyzej okre$lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

- Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282)”.

Uwaga! Weryfikacja spehniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czgéci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku
z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .

Poswigtne, dnia 02 lipca 2020 roku




