WOIT GMINY
JEMIELNO

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEMIELNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. ksiggowosci i egzekucji naleznosci z tytutu podatkdw, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i naleznosci niepodatkowych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno 81.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji
naleznosci z tytutu podatkéw, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
naleznosci niepodatkowych.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne,
e minimalny roczny staz pracy w samorzadzie gminnym,
* posiadanie pelnych praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
e niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia
publicznego,
* niekaralno$¢ za przestepstwa skarbowe popelnione z winy umyslne;,
» nieposzlakowana opinia,
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku okre§lonym w
ogloszeniu,
 bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,
2) Wymagania dodatkowe:
® znajomos¢ ustaw: o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, o finansach
publicznych, ordynacji podatkowej, o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, o rachunkowosci,
* znajomos¢ rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonywania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
* znajomos$¢ regulaminu porzgdku i czystosci w Gminie Jemielno,
znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego i procedur
administracyjnych,
komunikatywnosé
samodzielnosé,
kreatywnosé,
umiejetnosé logicznego myslenia i odpornosé na stres,
kultura osobista,
skrupulatnos¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
umiejetnosé podejmowania decyzji,
dyspozycyjnosé.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* umiejgtnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.
e stala wspolpraca z innymi ludzmi,



¢ praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

S. Zakres na stanowisku urzedniczym:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie ksiegowan wplat z tytulu
wszystkich podatkéw, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
naleznosci niepodatkowych ; ewidencja prowadzona jest dla podatnikéw
bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi i jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej,
ewidencjonowanie przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z
tytutu wyzej wymienionych podatkow i oplat, dokonywanie rozliczen
podatnikoéw z tytutu wplat, nadptlat i zaleglo$ci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow oraz
sporzadzanie upomnien,
sporzagdzanie tytutéw wykonawczych i ich ewidencji,
wykonywanie czynnosci zmierzajacych do zabezpieczenia zaleglo$ci
podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dokonywanie wpiséw hipotek przymusowych itp.
przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow — soltysow,
prowadzenie ewidencji rozrachunkow z tytutu sprzedazy wody, energii,
czynszu za lokale i grunty, wywozu nieczystosci oraz innych niepodatkowych
naleznosci gminy,
egzekwowanie naleznosci z tytutu dochodéw niepodatkowych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych z realizacji wyzej wymienionych
dochodow,

10) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lub

stwierdzajacych stan zaleglosci.

6. Czasokres zatrudnienia: umowa na czas okreslony na okres pét roku, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza, na czas nicokreslony.

7. Planowany termin rozpoczecia pracy : 15 stycznia 2016 roku

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2)

3)
4)

6)
7)

8)
9

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji,
przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukoficzonych kursach,
szkoleniach zwigzanych z praca zawodows, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomogé jezykow
obcych oraz zainteresowaniach,

kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace sta pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popehione z winy umyslnej,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popetnione z winy
umyslne;j,

oswiadezenie o posiadaniu petni praw publicznych pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutacji,



10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

11) kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktéry ma okreslony
stopien niepelnosprawnosci,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym kat. B,

13) referencje,

14) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadania kserokopii odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez
zlozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

9. Okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane beda do dnia 21 grudnia
2015r. do godziny 12 : 00 w sekretariacie Urzedu Gminy.

Dokumenty moga by¢ réwniez przestane w powyzszym terminie na adres:

Urzgd Gminy Jemielno 56-209 Jemielno, 81.

Dokumenty zlozone lub przestane po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.

Dokumenty winny by¢ umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Nabér na ,,stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji naleznosci z tytutu podatkéw,
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i naleznosci niepodatkowych.
w Urzedzie Gminy Jemielno”

10. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwéch etapach.
I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentéw,
II etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna i test ze znajomosci przepisow
prawa i obstugi komputera.
O terminie II etapu osoby, kt6re spelnig warunki formalne zostana powiadomione
telefonicznie.
Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej 4-8 stycznia 2016r.

11.W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Blizszych informacji mozna uzyskaé od Skarbnika Gminy pod numerem telefonu

65/5447479 w godzinach od 8 : 00 do 14 : 00

Jemielno dn. 2 grudnia 2015r.




