Zatacznik do zarzadzenia Nr 155/2018
Wajta Gminy Trzebielino
z dnia 10 grudnia 2018 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

WOJT GMINY TRZEBIELINO

oglasza nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej, oplat i windykacji

naleznoSci
w Urzedzie Gminy w Trzebielinie

77-235 Trzebielino, ul. Wiejska 15

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Trzebielinie
ul. Wiejska 15
77-235 Trzebielino

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ksiegowosci podatkowej, oplat i windykacji naleznosci

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z

opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbe¢dne, a ktore

dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1)
2)

3)

4)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie:

a) wyzsze o kierunku finanse i rachunkowos¢, rachunkowos¢ budzetowa,
ekonomia itp. 1 minimum 2 letni staz pracy w administracji
samorzadowej na zblizonym stanowisku,

b) srednie o kierunku finanse i rachunkowos$¢ 1 minimum 5 letni staz pracy
na podobnym stanowisku,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w

stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,



6) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

7) znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do wykonywania prac na
stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) prawo jazdy kat. B,
3) wysoka kultura osobista,
4)znajomosé jezyka angielskiego,
5) znajomos¢ Gminy Trzebielino.
IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest

nabor:

1. Prowadzenie calosci spraw ksiggowosci podatkowej oraz innych oplat zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2. Biezace analizowanie kart podatnikow pod katem istniejacych zaleglosci podatkowych
1 oplat za odpady komunalne oraz podejmowanie niezbednych krokéw celem ich
likwidacji poprzez:

- wystawianie upomnien,
- wystawianie tytutow wykonawczych,
- odnotowywanie zrealizowanych tytulow wykonawczych,

3. Naliczanie podatkéw i oplat,

4. Wystawianie decyzji przypisow i odpisow naleznosci podatkowych i oplat,

5. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmian w terminach platnosci
podatkéw, umorzen, odroczen i rozlozenia na raty splat zobowigzan podatkowych,

6. Opiniowanie podan 0sob ubiegajacych si¢ o umorzenie, odroczenie, rozlozenie na raty
zobowigzan pieni¢znych,

7. Wymiar podatku od $rodkéw transportowych i prowadzenie ewidencji,

8. Wszelkie inne sprawy zwigzane z zakresem podatkéw i optat,

9. Wpisywanie dluznikow do rejestru dtuznikow naleznosci publicznoprawnych,

10. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,



11. Przeprowadzanie kontroli podatkowych w terenie,

12. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta lub Skarbnika.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej (Dz.U. z 2017. 894),

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, a takze, Ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe; wybrany kandydat zobowiazany bedzie do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. O$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym
stanowisku,

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych o tresci:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) oraz zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)”.

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje kandydat.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.



VI. Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu listopadzie 2018 roku w

rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi 5,26%.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

L

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Trzebielinie, ul. Wiejska 15, 77-235
Trzebielino,

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2019 rok.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w:

Sekretariacie Urz¢du Gminy w Trzebielinie, 77-235 Trzebielino, ul. Wiejska 15

z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej, optat i windykacji naleznosci”

w terminie do dnia 3 stycznia 2018 roku do godz. 14 %

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.trzebielino.pl

Trzebielino, 10.12.2018 rok




