Zarzadzenie Nr 14/2018
Wojta Gminy Sonsk
z dnia 13 marca 2018 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Sonsk oraz powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Ogtaszam otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds.
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Sonsk.
2. Ogtoszenie o naborze stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Katarzyna Nalecz - Przewodniczacy Komisji,
2) Ewa Kalinowska - cztonek Komisji,
3) Jerzy Wasniewski - cztonek Komisji.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy Sonsk
/-/ Marzena Slubowska



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2018
Wojta Gminy Sonsk

z dnia 13 marca 2018 r.

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa 1 adres jednostki, w ktérej prowadzony jest nabor:
Urzad Gminy Sonsk, ul. Ciechanowska 20, 06-430 Sonsk
2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Sonsk
3. Wymiar czasu pracy - pelny etat
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczone 18 lat, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,

4) stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym,

5) nieposzlakowana opinia.

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy Ordynacja podatkowa,

2) bieglta znajomos¢ programOéw biurowych (pakietu Office),

3) samodzielnos¢, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Ewidencja analityczna 1 analiza wptywow =z tytulu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkow
transportowych,

2) Terminowe wystawienie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytutow do egzekucji,

3) Dokonywanie rozliczenh 1 kontroli rachunkowosci soltyséw 2z inkasa
zobowigzan pieni¢znych 1 innych naleznosci podatkowych,

4) Biezace 1 rzetelne ksiegowanie wptat, zwrotOw, przypisOw 1 odpisOw w
kartach kontowych 1 dziennikach obrotow,

5) Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytutéw wykonawczych,



6) Systematyczne rozliczanie zalegtosci,

7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej S$wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem 1 egzekwowaniem platnosci
zobowigzan pieni¢znych,

9) Wspotudzial w zakresie przyjmowania i rozpatrywania podan w zakresie
umorzenia oraz rozktadania na raty zobowigzan pieni¢znych,

10) Prowadzenie dziennikéw obrotdow w zakresie podatkéw od o0s6b
fizycznych 1 prawnych,

11) Prowadzenie prac planistycznych w zakresie podatkdw 1 oplfat,
opracowywanie analiz, projektow uchwat rady i1 sprawozdan w tym zakresie,

12) Przygotowanie decyzji 1 zarachowanie wptat, przerachowanie lub zwrot
nadptaty,

13) Opiniowanie podan w zakresie umarzania odsetek od nieterminowych
wplat podatkow,

14) Dokonywanie okresowych analiz realizacji wptywOw z tytutu podatkow i
opfat,

15) Naliczanie wynagrodzen inkasentom,

16) Wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku
pracy,

17) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkow 1 opfat,

18) Wspotpraca z KRUS - informowanie o wysokosci optaconych sktadek,

19) Archiwizacja dokumentow ze swojego stanowiska pracy.

5. Dokumenty wymagane od kandydatow:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) oryginalne dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie lub ich
kserokopie, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
5) inne oryginalne dokumenty potwierdzajace posiadanie przez kandydata
wymaganych kwalifikacji 1 umiej¢tnosci lub ich kserokopie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
6) zaswiadczenie wydane przez lekarza uprawnionego do
przeprowadzania badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest
zdolny do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
7) dokument potwierdzajacy fakt, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym  wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, w formie
informacji z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenia kandydata.
6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o



rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych,
wynosi 2,94%.
7. Okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentéw:
1) termin sktadania dokumentéw: od dnia 14 marca 2018 r. do dnia 23
marca 2018 r. do godz. 15:00, tylko w formie pisemnej;
2) miejsce skladania dokumentow: Urzad Gminy Sonsk, ul.
Ciechanowska 20, 06-430 Sonsk, pok. Nr 8 (sekretariat urzedu), osobiscie
lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Sonsk™.
8. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Sonsk po terminie okreslonym w
pkt. 7 nie beda rozpatrywane.
9. Aplikacje zostang otwarte w dniu 26 marca 2018 r. o godz. 11:00.
10. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang dopuszczeni do etapu
konkursowego, ktory odbedzie si¢ w dniu 29 marca 2018 r. o godz. 9:00 w
Urzedzie Gminy Sonsk, ul. Ciechanowska 20, pok. nr 10 (mala sala
konferencyjna I pigtro).
I1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sonsk
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (sonsk.biuletyn.net).
12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV powinny byc¢
zaopatrzone w klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., Nr 922 ze zm.) oraz zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902 ze zm.).
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/-/ Marzena Slubowska



