Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 30 listopada 2017 roku

WOIT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
ds. ksiegowosci podatkowej, kontroli i egzekucji w Referacie Finanséw
Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
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Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

Wyksztatcenie wyzsze;

Staz pracy — co najmniej 1,5 roku pracy w administracji samorzagdowej lub w ksiegowosci podatkowej;
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy -
Ordynacja podatkowa, ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz
rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;

Dobra znajomos¢ i obstuga komputera oraz oprogramowania narzedziowego, w tym pakiet Microsoft
Office (Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Preferowane wyksztatcenie o profilu: ekonomicznym, zarzadzanie finansami przedsiebiorstw lub
gospodarka budzetowa i podatki;

Preferowana obstuga systeméw w ramach Zintegrowanego Systemu Informatycznego dla
Administracji” firmy U.l. INFO-SYSTEM (m.in. KSZOB, Egzekucje, UPK, AUTA);

Znajomos¢ regulacji prawnych ze szczegélnym uwzglednieniem: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci — wybrane zagadnienia dot. podatkdw i
optat lokalnych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
instrukcja kancelaryjna;

Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

Kompetencje lub umiejetnosci kluczowe: sumiennos$¢, bezstronnos¢, umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw, obowigzkowosé, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i uczciwosé, lojalnosé,
komunikacja bezposrednia, komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania,
orientacja na klienta, wytrwatos¢ i odpornos¢ na stres, zorientowanie na rozwdj osobisty
Umiejetnos¢ pracy indywidualnie i w zespole, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
systematycznos$é, dzielenie sie informacjami, samodzielno$¢, umiejetnosci analityczne,
przestrzeganie etyki zawodowej,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

Prowadzenie ewidencji inkasentow;
Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie wynagrodzen sottysow;
Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw, inkasentow;



4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

Prowadzenie dokumentacji dla obliczania naleznego wynagrodzenia za inkaso oraz obliczanie tego
wynagrodzenia;

Rozliczanie sottyséw z zainkasowanego podatku: (od nieruchomosci, rolnego, lesnego);

Prowadzenie postepowania kontrolnego opartego na przepisach ustawy Ordynacja podatkowa;
Ujawnianie i kontrola nieruchomosci nie zgtoszonych do opodatkowania;

Sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow ze stanem faktycznym;

Prowadzenie dziatan analitycznych i prognostycznych w obszarze podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego;

Inicjowanie dziatan porzadkujacych stan prawny nieruchomosci zmartych  wtascicieli
w przypadkach podyktowanych interesem Gminy,

Przygotowywanie zbiorczych informacji dotyczacych spraw prowadzonych przez kontrole
podatkowsg;

Prowadzenie kart kontowych podatnikéw;

Egzekwowanie zalegtosci podatkowych;

Sporzgdzanie dokumentow w sprawie sptaty zalegtosci;

Przygotowywanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych;

Dokonywanie analiz standw zalegtosci podatkéw (od nieruchomosci, rolnego, lesnego);
Dokonywanie analiz standw zalegtosci podatkéw od oséb fizycznych i prawnych oraz innych
naleznosci budzetu gminy;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodéw podatkowych;

Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat;

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego oraz innych podatkdéw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy w tym
prowadzenie procedury umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych
podatnikéw;

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych;

Prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkow i optat lokalnych;
Przygotowywanie wnioskdw o wpis i wykreslenie zabezpieczert wykonania zobowigzan;
Podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej i sgdowej s$wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego, windykacja naleznosci podatkowych;
Dokonywanie biezgcych i okresowych analiz windykacji;

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;

Prowadzenie spraw o zastaw skarbowy;

Prowadzenie spraw w celu zabezpieczen hipotecznych;

Ksiegowanie na rachunek dochoddéw gminy optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Analiza stanu kont podatkéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

Przygotowywanie wymaganych prawem informacji do sprawozdan finansowych, oraz Wdjta i Rady
Gminy;

Wymiar, ksiegowanie przypisu, odpisu wptat i optat oraz egzekucja podatkéw od srodkdéw
transportowych od oséb fizycznych i prawnych, a takze przygotowywanie projektéw uchwat
w tym zakresie;

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej kontroli zarzgdczej w jednostce, wynikajgcej
z art. 68 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz nadzér nad prawidtows jej
realizacja;

Przestrzeganie regulaminu pracy, ochrony tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowe] oraz
pozostatych przepisdw wynikajacych z art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy;

Przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.
Zachowanie w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia;
Wykonywanie innych zleconych zadan przez Wojta, Sekretarza Gminy - Zastepce Wojta lub
Kierownika referatu w tym zakresie;

Zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, w petnym
wymiarze czasu pracy, praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin,

2) Woysitek umystowy, kontakty i obstuga interesantéw, stres zwigzany z obstugg klientéw
zewnetrznych, predyspozycje do szybkiego podejmowania decyzji,

3) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z podmiotami zaangazowanymi w realizacje zadan,

4) Woynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminem Woynagradzania Pracownikdw Samorzadowych, zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach;

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Kandydat, ktdry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz w § 6
ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu do wniosku);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie Swiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach

i kwalifikacjach;

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne;

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku;

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywa¢ zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, a moggcych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢;

7. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg byc¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys (CV)) winny by¢ witasnorecznie podpisane
i opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)” tzn.
(Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).



9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

10.

11.

12,

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach,
pokdj nr 4, pierwsze pietro lub drogg pocztows (listem poleconym) w terminie (10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP) tj. do dnia 11 grudnia 2017 r. do godz. 16.00 na adres: Urzad
Gminy

w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej, kontroli i egzekucji w Referacie Finansow
Urzedu Gminy w Szczytnikach”.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowg uwaza sie date ich wptywu do Urzedu
Gminy w Szczytnikach, a nie date stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1)

2)
3)

4)

Z Regulaminem naboru mozina zapoznaé sie w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-
Organizacyjny lub na stronie internetowej gminy www.szczytniki.ug.gov.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44,

Nabor sktada sie z dwdch etapow:

a) wstepnej selekcji kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu,

b) selekcji koricowej (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o dalszym etapie
postepowania.

Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zostanie zamieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wéjt Gminy Szczytniki
/-/ Marek Albrecht

Szczytniki, 30.11.2017 r.


http://www.szczytniki.ug.gov.pl/
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Miejsce zamieszkania (adres do KOresSpondencji) ...ccccccevvireiirisiineiineiiiee i innesnnenns

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie Uzupetniajgle. ..o e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia .....ccevviiiiiiiiiiiii i i e e rnnaeeaaas

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



