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WOJT GMINY NIEGOWA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOW 1 OPLAT

Okreslenie stanowiska, warunkow pracy na stanowisku

-%UJ!\):—-‘

Miejsce pracy — Urzad Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa.

Stanowisko — STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOW I OPLAT

Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — luty 2017 roku.

1) umowa o prace na czas nieokreS§lony zostanie poprzedzona umowsg
na okres 6 miesiecy;

2) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢¢ okreslonych
w art. 30 ustawy‘.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu grudniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Niegowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne ustawowe’ _(konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)
4

5)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze lub ostatni rok studiéw;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania niezbedne stanowiskowe (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1))

2)

3)

biegle postugiwanie si¢ komputerem — srodowisko Windows, Microsoft Office
(WORD, Excel, itd.) przegladarki internetowe (np. Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox), itp.;

znajomos$¢ obowigzkow na stanowisku ds. ksiegowosci podatkow i opfat,
zgodnie z ogloszeniem o naborze i Regulaminem organizacyjnym Urzedu
Gminy Niegowa;

znajomo$¢ Konstytucji, przepiséw o samorzadzie gminnym, przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, postepowania egzekucyjnego w administracji,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawy — Prawo ochrony s$rodowiska, Ordynacji podatkowej, przepisoéw
wykonawczych do ww. aktow normatywnych oraz aktow prawa miejscowego.

" Ilekroé w niniejszym ogloszeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej okreslenia chodzi o ustawe z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;
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3. Wymagania___dodatkowe _(pozwalajgce _na _optymalne wykonywanie zadarn

IV.

na stanowisku):

1) preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej;
2) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

3) samodzielnos¢;

4) wysoka kultura osobista;

5) dyspozycyjnosé;

6) kreatywnos¢;

7) odporno$¢ na stres,

8) prawo jazdy kat B.

Gléwne zadania realizowane na stanowisku

Do obowiazkéw na stanowisku ds. ksiggowosci podatkéw i optat naleze¢ bedzie

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie catoksztaltu ksiggowosci podatkowej i oplat gminy;

2) ksiggowanie indywidualnych i zbiorczych wplat podatnikéw;

3) uzgadnianie wplat;

4) rozliczanie inkasentéw (soltysow);

5) windykacja naleznosci podatkowych i optat;

6) terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty dla zalegajacych;

7) podeymowanie skutecznych dziatan w zakresie egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych;

9) ksiegowanie ulg, zwolnien i umorzen oraz uzgodnien miesigcznych przypiséw
i odpiséw z wymiarem podatkow;

10) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lub
stwierdzajgce stan zalegtosct;

i1)prowadzenie spraw umorzen i odroczen, w tym przyjmowanie podan,
opracowywanie decyzji, prowadzenie rejestrow;

12) sporzadzanie bilansu i sprawozdan.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany;

2) zyciorys (curriculum vitae) - wlasnorecznie podpisanys;

3) kwestionariusz osobowy - wlasnorecznie podpisany;

4) kserokopia dokumentow poswiadczajacych staz pracy;

5) kserokopia dowodu osobistego;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych;

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie odpowiednich
kwalifikacji  zawodowych  wymaganych do  wykonywania  pracy
na okreslonym stanowisku oraz innych umiejetnosci;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

10) zaswiadczenie  lekarskie o  braku  przeciwwskazafi  zdrowotnych
do wykonywania pracy na ww. stanowisku;



11) oswiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w rozdziale V pkt 4,7,8
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.
Na prosbe Komisji Rekrutacyjnej kandydat jest obowigzany przedstawié
oryginaly dokumentow.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

1.

4.

5

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci podatkéow
i oplat ” na adres: Urzad Gminy Niegowa ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa
(pokd) Nr 13 - sekretariat) ewentualnie poczta na adres Urzedu Gminy
Nicgowa.

Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych w Urzedzie Gminy uplywa dnia
16 stycznia 2017 roku o godz. 15.00 (decyduje data i godzina wplywu
dokumentow do Urzedu Gminy Niegowa).

W przypadku oferty przesylanej za posrednictwem operatora pocztowego
o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu,
z zastrzezeniem ust. 3, nie beda rozpatrywane.

. Nie przyjmuje si¢ dokumentow drogg elektroniczng.

VII. Inne informacje

1.

N
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Niegowa, dnia 03 stycznia 2017 roku

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
lub pisemnie o dalszych dziataniach zwigzanych z naborem. Selekcja koncowa
kandydatéw bedzie polegata na napisaniu testu kwalifikacyjnego, a w drugim
etapie na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum zakfadowego.

Dokumenty pozostatych osob podlegaja zwrotowi - bedg odsylane na
wskazany adres zamieszkania lub moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Niegowa.

Pelny regulamin naboru ogloszony jest w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.niegowa.bip.net.pl).




