ZARZADZENIE NR 179/2017
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

7 dnia 20 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowoS$ci podatkowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.,
poz. 446 z p6zn. zm.), art. 11 ust. 1, art. 13ust 1, 2, 2a, 2b, 3ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: Mtodszego referenta ds. ksiggowosci podatkowej
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

§ 2. W celu przeprowadzenia post¢gpowania konkursowego powoluje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Zbigniew Szymanski — przewodniczacy komisji;
2) Ewa Zukowska — sekretarz komisji;
3) Alicja Przyborowska — cztonek komisji.

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreSlone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Bakatarzewo i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Bakatarzewo.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 179/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 20 wrze$nia 2017 r.

WOJT GMINY BAKALARZEWO

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent ds. ksiegowosci podatkowej.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bakatarzewo

ul. Rynek 3

16 - 423 Bakatarzewo

Okreslenie stanowiska: Mlodszy Referent ds. ksiegowos$ci podatkowe;j.
II. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata.

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j;

2) osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego w zakresie finansow i rachunkowosci lub ekonomii lub administracji,
minimum dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej;

6) nieposzlakowana opinia.
III. Wymagania dodatkowe.
1) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy m.in.:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy Ordynacja podatkowa,
d) ustawy o rachunkowosci,
e) ustawy o podatku VAT,
f) instrukcji kancelaryjne;,
g) ustawy Prawo zamowien publicznych,
h) kodeks postepowania administracyjnego.
2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programoéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji;
3) umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym;
6) umiejetnosc zyczliwego podejscia do interesantow;
7) obowiazkowosc, rzetelnos¢, systematyczno$é, punktualnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.
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1. Zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansé6w zdnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208, poz. 1375):

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, od posiadania psow oraz optaty miejscowej,

2) prowadzenie dziennikéw obrotow dotyczacych podatkow lokalnych,
3) kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikdéw i inkasentow,

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow
(przerachowan) podatkow i optat,

5) likwidacja nadptat,
6) prowadzenie calosci zagadnien dotyczacych podatku od srodkéw transportowych,
7) prowadzenie cato$ci zagadnien dotyczacych optaty miejscowej, w tym:

a) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie terminowosci iprawidlowosci rozliczania si¢
inkasentéw z pobranej optaty,

b) naliczanie prowizji naleznej inkasentom optaty miejscowe;j,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odroczenia w podatkach lokalnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniem podatkéw lokalnych,

10) terminowe Wwszczynanie postepowan zmierzajacych do przymusowego S$ciggnigcia naleznos$ci
(upomnienia, tytuly wykonawcze),

11) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
12) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i opfat,

13) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania dochodéw z tytutu
podatkéw lokalnych w gminie,

14) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz
obnizenia goérnych stawek podatkowych,

15) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,
16) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,
17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zobowigzan pieni¢znych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i pomocy de mini mis w rolnictwie
i rybolowstwie oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

2. Przygotowanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentow w zakresie spraw prowadzonych na
stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz przekazywanie ich informatykowi do publikacji.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
V. Warunki pracy na stanowisku.
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Bakatarzewo,
3) praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00.
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W sierpniu 2017 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o0 zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,
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3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62,
poz. 286 ze zm.),

6) kserokopia dowodu osobistego,

7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu zpelni praw
publicznych zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za
zlozenie falszywego oswiadczenia”,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe zawierajgce klauzule o nastgpujacej
tresci: ,,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia” (w przypadku
wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za§wiadczenia o niekaralnosci z KRK),

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,

10) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - t. j. Dz.U. 22014 r., poz. 1182).

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozn. zm.). zobowigzany jest
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknie¢tej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze Mlodszego Referenta ds. ksieggowosci podatkowej.

osobis$cie w Sekretariacie Urzedu Gminy Bakatarzewo (pokoj nr 9) lub przesta¢ pocztg na adres: Urzagd Gminy
Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo, w terminie do dnia 06 pazdziernika 2017 roku do godz.
10.00 (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalna ztozonych dokumentéw irozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne, ktéra przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Wojta

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bakatarzewo.

Bakatarzewo, 20 wrzes$nia 2017r.
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