SE.2110.1.2016

URZAD GMINY KOBYLIN-BORZYMY, UL. GLOWNA 11, 18-204 KOBYLIN-BORZYMY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtodszy referent ds. ksiegowosci podatkowej w referacie finansowym
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku
ekonomia, finanse i rachunkowos¢.

wymagany minimum roczny staz pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowej,

dobra znajomosé obstugi komputera w tym MS Office (Word, excel)

brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepiséw
prawa podatkowego w tym podatkéw i optat lokalnych oraz ordynacji
podatkowej, i rozporzadzen Ministra Finansow w zakresie podatkéw

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o
funduszu soteckim, utrzymanie czystosci i porzadku w gminach, o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw,

umiejetnosc¢ obstugi programoéw ksiegowych (Groszek, QNet, lub podobnych)
Predyspozycje osobowosciowe (samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
zdolnosé  analitycznego i syntetycznego  myslenia,  sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢ w mowie i pismie, organizacja pracy
wtlasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowosé¢, odpornos¢ na stres,
doktadnosc),

Umiejetnosc korzystania z zasobdéw internetowych i obstugi poczty,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

Ksiegowanie podatkéw i optat lokalnych, wptat za wode, czynsze $mieci.
Prowadzenie egzekucji naleznych podatkéw i optat, czynsze, $mieci, woda
(upomnienia, tytuty egzekucyjne, wezwania do zaptaty, postepowanie sagdowe)
Prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawaczych i upomnien, wezwan do
zaptaty.



o)

Wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych,

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

Organizowanie i nadzér inkasa naleznosci podatkowych i opfat,

Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow,

Naliczanie softysom prowizji za pobdr naleznych podatkow i optat,
Prowadzenie rachunkowosci podatkow i opfat lokalnych, wplat za wode,
czynsze, $mieci oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

Dekretacja dowodow wptat z tytutu podatkow i naleznosci za zuzycie wody,
czynsze, smieci, oraz przekazywanie innych dowodéw wpfat,
Przygotowywanie przelewéw bankowych na przekazywanie S$rodkéw
pienieznych,

Obstuga kasowa Urzedu,

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i ich terminowe
przekazywanie, oraz przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci
informacji z udzielonej pomocy publicznej,

Oznakowanie srodkéw trwatych wtasciwymi symbolami (inicjatami jednostki i
numerem inwentarzowym),

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Kobylin-Borzymy ul. Gtéwna 11
Wymiar czasu pracy 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

praca w godzinach: poniedziatek 8:00 — 16:00, wtorek - pigtek 7:30 -15:30,

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego.

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umysline
przestepstwo skarbowe,

kserokopia dowodu osobistego,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow/,

dokumenty poswiadczajagce staz pracy /kopia $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy, in./

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac z ustawowego uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art.. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych),

ew. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



6. Wskainik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia,
wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
lub wystaé poczta na adres Urzedu z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Mtodszy
Referent” w terminie do dnia 12.09.2016 r. wiacznie, w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyziej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.kobylinborzymy.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2135 z pdZniejszymi zmianami ),
oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1202 z
péiniejszymi zmianami)”.

Kobylin-Borzymy dn.29.08.2016 r.




