Wajt Gminy Blizyn
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. ksiggowosci podatkowej

[.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

3) umiejetnosc obstugi komputera,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej,

6) znajomosc¢ ustaw i innych przepisow:

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ordynacja podatkowa,

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawa o podatku rolnym,

- ustawa o podatku lesnym,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
- instrukcja kancelaryjna dla organow gmin,

I.Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) doswiadczenie lub staz w samorzadzie,

2) ukonczone szkolenia i kursy zwigzane z samorzadem i administracja,

3) znajomosc¢ programow biurowych OFFICE,

4) umiejetno$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstugi klienta.

IIT.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania i pobierania podatku od srodkoéw transportowych,

2) rozliczanie podatnikoéw z tytutu podatku od srodkow transportowych; ksiggowanie wpfat, ustalanie
zaleglosci i nadplat, uzgadnianie kont, prowadzenie rejestrow, ewidencji syntetycznych
i analitycznych, egzekucja zaleglosci z tego tytutu,

3) prowadzenie ewidencji oplat za pobor wody i sciekéw w programie Korelacja,

4) biezace sprawdzanie terminowosci wplat oraz terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych
do wyegzekwowania nieregularnych oplat za pobor wody i sciekéw, prowadzenie postepowan
windykacyjnych,

5) prowadzenie ewidencji wplat oraz windykacja innych nalezno$ci cywilno prawnych ustalanych
przez pracownikow (dodatki weglowe, podzialy nieruchomosci, inne dodatki i naleznosci
cywilnoprawne wynikajace z odrebnych ustaw),

6) przygotowanie pelnego materialu uzasadniajacego w sprawie skarg, odwolan oraz materialu
uzasadniajacego do wydania decyzji w sprawie ulg, umorzen, rozkfadania na raty,

7) wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie skutecznosci prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego,

8) zastgpstwo kasy — przyjmowanie wplat, odprowadzanie i podejmowanie gotowki,

9) zastgpstwo osoby zajmujacej si¢ Centralna Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej,

10)sporzadzanie sprawozdan z prowadzonego zakresu,

1 1)bezposredni kontakt z klientem.

IV.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie — potwierdzona wlasnorecznym podpisem
za zgodnos¢ z oryginatem

4) kwestionariusz osobowy

5) oswiadczenie o stanie zdrowia

6) oswiadczenie o niekaralnosci



7) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

V.Informacje dodatkowe:

Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedlozy¢:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny, .

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku,

3) okazanie oryginalow dokumentow.

VLInformacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  miesiacu

poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekraczal 6%.

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko do dokumentéw aplikacyjnych dolacza kopi¢ potwierdzajaca

niepetnosprawnosc¢.

VILTermin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko

ds. ksiggowosci podatkowej,, w terminic do dnia 10 lutego 2023r. do godz. 11"w punkcie

podawczym Urzgdu Gminy pokoj nr 21 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do

urzedu).

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII.Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje konkursowa powolana przez
Wajta Gminy. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow. ktorzy spelniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostana do
Jjego akt osobowych.

Dokumenty osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do rozmowy kwalifikacyjnej
beda przechowywane w urzedzie gminy zgodnie z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Informacji o naborze udziela: Beata Ozan Skarbnik Gminy tel. 41 25 41 104 w.34




