
W6jt Gminy Blizyn
oglasza nabrir na wolne stanowisko urzgdnicze

ds. ksiggowoSci podatkowej

I.Wymagania niezbgdne:
I ) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wy2sze: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
3) umiejgtnosi obstugi komputera,
4) pelna zdolno66 do czynno5ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
5) stan zdrowia pozwalajqcy na zalrudnienie na stanowisku ds. ksiggowodci podatkowej,
6) znajomo66 ustaw i innych przepis6w:

- kodeks postgpowania administracyjnego,
- ordynacja podatkowa-
- ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
- ustawa o podatku rolnym,
- ustawa o podatku leSnym,

- ustawa o samorz4dzie gminnym,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o utrzymaniu cirystoSci i porz4dku w gminach,

- instrukcja kancelaryjna dla organ6w gmin,
Il.Wymagania dodatkowe (poi4dane):
l) doSwiadczenie lub sta2 w samorzqdzie,
2) ukoriczone szkolenia i kursy zrviqzane z samorz4dem i administracj4,

3) znajomoft program6w biurowych OFFICE,
4) umiejgtnoid samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obslugi klienta,
III.Zakres wykonyrvanych zadari na stanowisku:
I ) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania i pobierania podatku od Srodk6w transporlowych,
2) rozliczanie podatnik6w z tl,tulu podatku od Srodk6w transportowych; ksiggowanie wplat, ustalanie

zaleglo6ci i nadplat, uzgadnianie kont. prowadzenie rejestr6w, ewidencji syntefycznych

i analitycznych, egzekucja zalegloSci z tego tytulu,
3) prowadzenie ewidencji oplat za pob6r u,ody i (ciek6w w programie Korelacja,
4) biei4ce sprawdzanie terminowo6ci wplat oraz terminowe podejmowanie crynno5ci zmierzajqcych

do wyegzekwowania nieregulamych oplat za pob6r wody i5ciek6w, prowadzenie postgpowari

windykacyjnych,
5) prowadzenie ewidencji wplat oraz windykacja innych nale2no6ci cywilno prawnych ustalanych

przez pracownik6w (dodatki wgglowe, podziaty nieruchomoSci, inne dodatki i nale2no6ci

cywilnoprawne wynikajqce z odrgbnych ustaw),
6) przygotowanie pelnego materialu uzasadniaj4cego w sprawie skarg, odwolari oraz materialu

uzasadniajqcego do wydania decyzli w sprawie ulg, umorzeri, rozkladania na raty,

7) wsp6lpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie skuteczno6ci prowadzenia postgpowania

egzekucyjnego,
8) zastgpstwo kasy - przyjmowanie wplat, odprowad;zanie i podejmowanie got6wki,
9) zastgpstwo osoby zajmuj4cej sig Centralnq Ewidencjq i Informacj4 o Dzialalno6ci Gospodarczej,

10)sporz4dzanie sprawozdari z prowadzonego zakresu,

I I )bezpodredni kontakt z klientem.
fV.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motyrvacyj ny
3) kserokopia dokumentu potwierdzaj4cego wyksztalcenie - potwierdzona wlasnorgcznym podilisem

za zgodnoS6 z oryginalem
4) kwestionariusz osobowy
5) o6wiadczenie o stanie zdrowia
6) o6wiadczenie o niekaralno6ci



7) o5wiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
8) o6wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno5ci do czynnofui prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych.
V.Informacje dodatkowe:
Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowi4zanyjest przedloii:
l) zaiwiadczenie o niekaralnoSci wydane przez Krajowy Rejestr Karny,
2\ orzeczenie lekarskie stwierdzajqce brak przeciwwskazaf do pracy na wymienionym stanowisku,
3) okazanie oryginal6w dokument6w.
Vl.Informacja dotycz4ca wskainika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesi4cu
poprzedzajAcym ogloszenie naboru:
Wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekraczal 6%0.

Kandydat ubiegaj4cy sig o stanowisko do dokument6w aplikacyjnych dol4cza kopig potwierdzajqc4
niepelnosprawno:i6.

VIl.Termin skladania dokument6w.
Wymagane dokumenty nalei skladai w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,.Nab6r na stanowisko
ds. ksiggowo5ci podatkowej,, w terminie do dnia l0 lutego 2023r. do godz. llmw punkcie
podawczym Urzgdu Gminy pok6j nr 21 lub za po6rednictwem poczty (liczy sig data wptywu do
urzgdu).
l)okumentl' zlo2one po u7-2e.i okreSlon_v-,m tentrinie nie bgdrl rozpatryrvane.
Vl II.Llw'agi koricowe.

Dostarczone dokumentl' zostanE poddane analizie przez komisjg konkursou,4 porvolana.przez
Wojta Gminy. W rrlniku analiz)- dokumenrtiw komis.ja wvl),pujc listq kandvdat6w. kt6rz_"- spelrria.iq

r.rr nragania okre(lone s ogloszeniu.
Kandydaci spe.lniai4cy w-vmagania fornralne zostan4 powiadomieni teleforricznie o terminie

przepmwaclzenia roznor!y kwalifikacl,jne.j.
Inlbrrnacja o wynikach naboru bgdzie umiesz-czona na stronic intenretorvei U rzgdu Gminy.

Dokument;- aplikacfine kaudydala wylonionego w procesie rekrutacji dol4czone zostan4 do

.iego akt osobowych.
Dokunrenly os6t:, kt6re rv procesie rekrutac.ji zakwalilikorval;'- sig do rozmow,v kwaliti kacl.lnc.i

hgd4 przechowywane rv urzgdzis gminy zgodnie z rozporzatlzeniern prezesa Rady Ministr<irv z dnia
l8 st,vcznia 201 lr. rv sprawie instmkcji kancelaryjne-j, jcdntrlitlch rzeczowych u,ykaz6rv akt olaz
instrukcji w spranie organizacji i zakresu dzialania archirvrirv zakladorvych (Dz. U. Nr 14. poz.67).

Informacj i o naborze udziela: Beata Ozan Skarbnik Gnriny tel. 4 | 25 4l I 04 w.l4
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