Za}qcz;lik do Zarzadzenia Nr 15/21
Wojta Gminy Dziadkowice
z dnia 9 grudnia 2021 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DZIADKOWICE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
podinspektora ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Dziadkowce

L. Nazwa i adres jednostki

URZAD GMINY DZIADKOWICE
17-306 Dziadkowice, Dziadkowice 13

II. Okreslenie stanowiska

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

IIl. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym (preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, ew. administracja,
zarzadzanie), ,

co najmniej 3 letni staz pracy (preferowane doswiadczenie w pracy w dziale finanséw
samorzadowych jednostek budzetowych, w tym na pokrewnych stanowiskach);
niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na ww. stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)

4)
3)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ustaw: o dochodach JST,
o finansach publicznych i rachunkowosci;

biegta znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i
pakietu MS Office;

preferowana znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowo-
ksiegowych;

umiejetnose pracy w zespole;

pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialno$é, obowigzkowosé i terminowos¢ w
zatatwianiu spraw, rzetelnos¢, systematycznosé, dobra organizacja pracy,
komunikatywno$¢, odporno$é na stres.

Ee

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zakladanie i prowadzenie ewidencji ksiggowej kont podatkowych podatnikow podatku
rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu, innych




podatkow 1 optat lokalnych od osob fizycznych i od 0sob prawnych _ofaz optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie komputerowym zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. ,

2) Terminowe ksiggowanie dowodow ksiegowych ww. podatkow i optat w systemie
komputerowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) Uzgadnianie obrotéw kont analitycznych z kontami zbiorczymi i dziennikami obrotow
oraz z urzadzeniami wymiarowymi. ,

4) Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania dla kwitariuszy K-103; wydawanie
kwitariuszy soltysom i rozliczanie ich z zainkasowanych wplat gotdwkowych.

5) Naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego soltysom.

6) Dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportu od 0sob fizycznych i 0s6b
prawnych.

7) Comiesigczne uzgadnianie wptat naleznosci podatkowych z ksiggowoscig budzetows.

8) Wydawanie zaswiadczen w sprawach zadtuzenia w podatku rolnym oraz w podatkach i
optatach lokalnych.

9) Kontrola terminowos$ci wptat podatnikow.

10) Prowadzenie egzekucji naleznych podatkéw i optat lokalnych oraz naleznosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11) Sporzadzanie wydrukéw komputerowych na koniec okresdw sprawozdawczych.

12) Kwartalne sporzadzanie bilansow poszczegolnych podatkow i przekazywanie
Skarbnikowi Gminy do 10 dnia m-ca po zakonczeniu kwartatu.

13) Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14) Umieszczanie informacji o udzielonej pomocy publicznej na stronach internetowych
urzedu gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych.

16) Prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarcze;j.

18) Terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie zgloszen dziatalno$ci gospodarcze;.

19) Biezgce informowanie whasciwych instytucji o dokonanych wpisach do ewidencji lub
ich wykresleniu.

20) Wykonywanie zadan wspolnych realizowanych przez komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Dziadkowice.

VI. Warunki pracy na stanowisku

1) praca administracyjno-biurowa,
2) migjsce pracy: Urzad Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, 1 pietro, brak windy,
pietro w budynku nie jest przystosowane do potrzeb osob niepelnosprawnych,
3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
5) obstuga interesantéw,
6) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z 2021 r. poz.1960).




VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dziadkowice w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe - w
zakresie niezbednym do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - w zakresic niezbednym do
wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie http:/bip.
ug.dziadkowice.wrotpodlasia.pl w zakladce: Nabor na wolne stanowiska),

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych, wzor — zatacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe, wzor — zalgcznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia, (w

przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia

o niekaralnosci z KRK),

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

- oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji oraz zgodg na przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu naboru (zgodnie z

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016

L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) wzér — zatgcznik Nr 3 do niniejszego

ogloszenia.

- osoby, ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Dokumenty przedkladane w formie kopii winny byé poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginalem.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
Dziadkowice” osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Dziadkowicach (pokdj nr. 8) lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, 17-306 Dziadkowice
w terminie do dnia 27 grudnia 2021 r. do godz. 10% (decyduje data wptywu do urzedu).

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Wymagane dokumenty o zatrudnienie: list motywacyjny powinien by¢ Qpé'trzony klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po
Zakoriczeniu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminem naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dziadkowice.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng zlozonych dokumentow
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostanq indywidualnie powiadomieni
0 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dziadkowicach.

Dziadkowice, dnia 9 grudnia 2021 r.




