WOJT GMINY TRZEBIELINO

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Stanowisko: ds. ksiegowos$ci podatkéw, optat i windykacji naleznosci w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Trzebielino w wymiarze pelnego etatu.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Trzebielinie

ul. Wiejska 15
77-235Trzebielino

2. OKreSlenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, optat i windykacji naleznosci

3. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne, wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
do$wiadczenie zawodowe: co najmniej jednoroczny staz pracy na stanowisku
finansowo-ksiegowym,

znajomos$¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc,

dla o0so6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem, o ktorym mowa rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentow
potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

4. Wymagania dodatkowe (pozadane):

a.
b.

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomosc¢ przepisow prawnych i ich interpretacja w zakresie: podatkow i
optat lokalnych, ordynacji podatkowej, utrzymania czystosci i porzadku w
gminach, postgpowania egzekucyjnego w administracji, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,



C. samodzielno$¢ myslenia i dziatania, umicjetno$¢ pracy w zespole,

d. bardzo dobra organizacja pracy, obowigzkowos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢,

e. umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz
programow do obstugi poczty elektronicznej i Internetu.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. prowadzenie ewidencji przypiséw i wptat, rozliczanie optat wynikajacych z
ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

b. rozliczanie kwitariuszy przychodowych bedacych w posiadaniu inkasentow
oraz obliczanie wynagrodzenia brutto za inkaso oplaty za odbior i
gospodarowanie odpadéw komunalnych na terenie gminy,

c. windykacja naleznosci z tytutu optat za odbior i zagospodarowanie odpadow
poprzez terminowe wystawianie upomnien,

d. sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych dotyczacych zmian
zapisow — przeksiegowan — na kontach analitycznych w celu zgodnosci
zapisOw z kontami syntetycznymi, dotyczacych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

e. wystepowanie z zapytaniami do organéw egzekucyjnych o stan realizacji
tytutow wykonawczych,

f. zalatwianie podan dotyczacych optat za odbior i gospodarowanie odpadami
komunalnymi tj. opracowywanie decyzji w sprawach umorzen, odroczen
terminOw ptatno$ci, rozktadania zalegtosci na raty,

g. wydawanie postanowien w sprawie zarachowania wptat,

h. przygotowywanie projektow pism, decyzji i postanowien, zarzadzen, uchwat

oraz analiz i innych dokumentéw dotyczacych optat za odbior 1

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie danych i materiatow do sprawozdan kwartalnych i rocznych

naliczanie podatkow 1 opfat;

wystawianie decyzji przypisOw 1 odpisow nalezno$ci podatkowych i oplat;

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmian w terminach

ptatnosci podatkow, umorzen, odroczen i roztoZenia na raty splat zobowigzan
podatkowych,

m. wymiar podatku od §rodkéw transportowych i prowadzenie ewidencji,

n. wszelkie inne sprawy zwigzane z zakresem podatkow 1 optat,

0. przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
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6. Informacja o warunkach pracy:
a. osoba zatrudniona na tym stanowisku, bedzie wykonywac prace biurowg
zespolowa, przy wykorzystaniu urzadzen informatycznych,
b. praca jednozmianowa w godzinach pracy Urzedu,
praca w systemie czasowym, w godzinach pracy Urzedu;
termin zatrudnienia: czerwiec 2022r.
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7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej: Urzad
zatrudnia osoby niepelnosprawne, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
wynosi 0,1 %.



8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane

kwalifikacje,

f. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczenie kierunkowych kursow,
szkolen,

g. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

h. o$wiadczenia kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych,

i. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

j. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentow.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Trzebielino ul. Wiejska 15, 77-235 Trzebielino, w zamknietej kopercie z podaniem danych
kandydata ( imi¢ i nazwisko, adres do korespondencji, telefon kontaktowy, adres e-mail) oraz
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: ds. ksiegowosci podatkowej i oplat w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Trzebielino”. w terminie do dnia 12.04.2022 r. do godziny
12:00.

W przypadku wystania oferty poczta na adres: Urzad Gminy Trzebielino, ul. Wiejska 15, 77-
235 Trzebielino — decyduje data wptywu do Urzedu. Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w formie
elektronicznej.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Trzebielino w dniu 12.04.2022 r. o godzinie 13:30.

Osoby zakwalifikowane do nastgpnego etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie 0
dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Trzebielino.”



