WOJT GMINY PODEDWORZE
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ
NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKO PRACY
Referent do spraw ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Podedworze

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie: wyzsze minimum licencjat wskazany kierunek
administracja, ekonomia, rachunkowos$¢,
2) znajomos¢ przepisOw prawa tj:
- ustawa ordynacja podatkowa,
- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,
-ustawa o podatku rolnym, le§nym, od §rodkéw transportowych,
- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- akty wykonawcze do tych ustaw
2. Wymagania dodatkowe:
1) predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosc, samodzielno$é, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole, odpornos¢ na stres,
2) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie zawodowe:
- w pracy na podobnym stanowisku, zwigzanym z prowadzeniem dokumentacji
ksiggowej lub
- W pracy na stanowisku urzedniczym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Podstawowe obowigzki:

1) systematyczne i rzetelne prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

2) prowadzenie egzekucji zalegtych zobowigzan poprzez wystawianie upomnien,
tytutow wykonawczych,

3) przygotowanie dokumentow i dokonywanie zabezpieczen hipotecznych z tytutu
zalegtosci podatkowych,

4) czuwanie nad terminami ptatnosci zobowigzan i nie dopuszczanie do ich
przeterminowania sie,

5) prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien i tytutow,

6) organizacja i nadzor nad inkasem zobowigzania pieni¢znego,

7) naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentow,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie odroczen terminéw platno$ci i umorzenia
odsetek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw z tytutu optaty
eksploatacyjnej,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

10) sktadanie informacji o realizacji zobowigzania pieni¢znego przez podatnikow,

11) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym 1 posiadanych zalegtosciach w
podatkach i optatach lokalnych,

12) wydawanie zaswiadczen do PUP, KRUS, ZUS, US oraz innych instytucji i
Urzegdow,



13) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi, Bankami, Syndykami masy upadto$ciowe;,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja i utylizacjg azbestu,

15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom.

2. Szczegdtowe obowigzki:
1) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatku:
a) rolnego,
b) lesnego,
€) od nieruchomosci,
d) od $rodkow transportowych,
e) opflaty od posiadania psow.

2) Prowadzenie spraw w zakresie odroczen i umorzen odsetek podatku w tym:
a) przyjmowanie podan wraz z wymagang dokumentacja,
b) przeprowadzenie postepowania dowodowego,
C) przygotowanie decyzji,
d) czuwanie na terminowos$ciag wykonania wydanych decyz;ji,
e) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dochodow z tytutu optaty eksploatacyjnej w
tym:

1) prowadzenie ewidencji podmiotéw objetych optatg eksploatacyjna,

2) przyjmowanie deklaracji,

3) naliczanie optaty eksploatacyjnej,

4) prowadzenie egzekucji optaty eksploatacyjne;.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja i utylizacja azbestu w tym:
a) prowadzenie ewidencji azbestu na terenie gminy,

b) informowanie mieszkancow o mozliwosciach usuwania azbestu,

¢) pomoc w sktadaniu wnioskéw na dofinansowanie usuwania azbestu,

d) prowadzenie na biezaco wykazu i sposobu usunig¢tego azbestu.

5) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom w

tym:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z pelna dokumentacja o udzielenie pomocy w formie
stypendium szkolnego lub zasitku szkolnego,

b) przygotowywanie decyzji o przyznaniu pomocy,

¢) czuwanie nad terminow3 realizacja decyzji,

d) sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

e) przedktadanie Wojtowi propozycji o przyznaniu pomocy z urzedu,

f) biezaca analiza potrzeb w zakresie przyznania pomocy,

g) stata wspotpraca ze szkotami, osrodkami pomocy spotecznej, placoéwkami
opiekunczymi,

6) przygotowanie materiatdbw na stron¢ internetowa gminy na 7 dni przed i po
zdarzeniu,

7) udzial w komisjach powotanych przez Wojta,

8) utrzymanie w sprawnos$ci powierzonego mienia i sprzetu,

9) wiasciwe zabezpieczenie danych przed utrata, (wykonanie kopii).



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Wymagane dokumenty

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentoéw poswiadczajgce staz pracy (jesli dotyczy),

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1000 z p6zn.zm.)

10) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat jest osobg

niepetnosprawna.

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢é podpisane przez kandydata, a kopie
dokumentow dodatkowo potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzulg ,,Za
zgodno$¢ z oryginalem”

5.
1)

2)
3)

4)

5)
6)

6.

Warunki pracy

stanowisko pracy zlokalizowane jest na pi¢trze budynku Urzedu Gminy Podedworze,
budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcja narzagdéw ruchu,

narzg¢dzia pracy- komputer, drukarka, sprzgt biurowy,

czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sag w pozycji siedzacej, praca przy
komputerze,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

zatrudnienie na umowe o prace na zast¢pstwo na czas usprawiedliwionej nicobecnosci
pracownika.

Informacja i wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcy poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%

7.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Kandydaci na stanowisko zobowigzani sa do ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych w
Sekretariacie Urzedu Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222, pok. nr 3 w godzinach
pracy urzedu lub za posrednictwem poczty na adres Podedwoérze 44, 21-222 Podedworze w
zamknigtej kopercie zaadresowanej Urzad Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222
Podedworze z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na zastepstwo na czas usprawiedliwionej



nieobecnosci pracownika na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej” w terminie do dnia 24
maja 2019 r. do godz. 14:00 — decyduje data i godzina wptywu do urzedu.
Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata i numer telefonu.

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Woéjta Gminy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Szczegbdtowe informacje mozna uzyskac bezposrednio w Urzedzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedworze , pok. nr 2, lub telefonicznie pod numerem 83 379 50 11.
osobg upowazniona do kontaktow jest Sekretarz Gminy.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wéjt Gminy Podedworze.

8. Informacje dodatkowe
nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach
| etap- sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymagania formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedtozenia za§wiadczenia o niekaralno$ci oraz zaswiadczenia lekarskiego od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku, na ktére
prowadzony byt nabor.
Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko zostanie zatrudniony na podstawie
umOowy 0 prace na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Zakacznik- kwestionariusz osobowy.



