Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 32.2020 z dnia 09 lipca 2020 r.

Ogloszenie
Woéjta Gminy Potok Wielki
o konkursie na stanowisko referenta do spraw ksiggowosci podatkowej w Urzedzie
Gminy Potok Wielki, Potok Wielki 106, 23-313 Potok Wielki

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ), Wéjt Gminy Potok Wielki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - referenta do spraw ksiggowosci
podatkowej w Urzgdzie Gminy Potok Wielki:

L. Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien:
a)posiadaé obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U, z 2019 r, poz. 1282),
b) nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa umyslnie §cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) posiada¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé w pelni z praw publicznych,
d) posiada¢ stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na stanowisku,
¢) posiadaé doswiadczenie - preferowany staz pracy w Jednostkach samorzadu terytorialnego,
f) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze,
g) posiadaé znajomo$¢ przepisébw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, Ordynacji podatkowej, ustawy o podatkach i opfatach lokalnych , ustawy o
postepowaniu  egzekucyjnym w administracji, kodeksu postgpowania administracyjnego i
przepisdw o ochronie danych osobowych,

IL. Wymagania dodatkowe:

a) umiejgtno$e wspdipracy i dziatania w zespole,

b) umiejetnoéé skutecznego komunikowania sie,

¢) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

d) samodzielnos¢, odpowiedzialnoéé, gotowosé do podnoszenia kwalifikacji
i zdobywania nowych umiejetnosci,

¢} umiej¢tnosé planowania pracy i koordynacji dzialan,

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw ksiggowosci
podatkowej w Urzedzie Gminy Potok Wielki:
a) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zobowiazan podatkowych od oséb fizycznych i
0s0b prawnych: podatku roinego, podatku lesnego, podatku od nieruchomoéci,
b) dokonywanie rozliczen inkasentéw z pobranych naleznosci podatkowych,
¢) wystawianie wezwan i upomnie,
d) wystawianie tytulow egzekucyjnych,
e) przygotowywanie pism do komornikéw,
f) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach
g) sporzadzanie informacji z realizacji podatkéw i oplat lokalnych,
h} terminowe sporzadzanie sprawozdan i opracowywanie niezb¢dnych analiz,
i) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego,
1 wykonywanie zadan koordynatora ds. dostgpnosci osobom ze szezegdlnymi potizebami:
- wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ushug swiadczonych przez
Urzad,




k)
y

- przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci esobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- monitorowanie dzialan w zakresie zapewnienia dostgpnosei osobom ze szezegdlnymi
potrzebami,

- przedstawianie Wojtowi Gminy Potok Wielki biezacych informacji o podejmowanych
dzialaniach z zakresu realizowanych zadan.

zastgpstwo pracownika ds. wymiaru podatkéw i oplat,

wykonywanie innych polecen zleconych przez Skarbnika Gminy.

IV, Wymagane dokumenty oraz sposéb udokumentowania wymaganych kwalifikacji:

a)
b)

c)

CV ze szezegblnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dogwiadczenie

zawodowe oraz staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

e) o§wiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w

przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczyé informacije o niekaralnogci

z Krajowego Rejestru Karnego),

f) oswiadezenie o posiadaniu petnej zdolno$ei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

g) oswiadezenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,

h) oswiadczenia dotyczace przetwarzania danych osobowych, wg zatacznika Nr 1 do
ogloszenia.

V. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: petny (1 etat).

b) miejsce pracy: Urzad Gminy Potok Wielki.

¢) rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno — biurowy w pomieszczeniu usytuowanym
na parterze budynku Urzgdu Gminy, dojscie po schodach, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godz.

d) praca zwigzana z bezpo$rednim kontaktem 7 interesantami oraz pracownikami Urzedu,

f) zatrudnienie na okres 6 miesigcy ( z obowigzkiem odbycia suzby przygotowawczej
przewidzianej ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych), z
mozliwoscig zawarcia umowy na czas nicokre$lony.

VI

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigen poprzedzajacym

upublicznienie jest nizszy niz 6%.

VIL Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1.

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Potok Wielki, I pigtro, pokéj nr 30 lub za podrednictwem operatora pocztowego
— decyduje data wplywu do Urzedu Gminy.

na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nastepujgce
dane:

»imi¢ i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego,

a takze obligatoryjnie klauzule "Konkurs na stanowisko referenta do spraw
ksiggowosci podatikowej w Urzedzie Gminy Potok Wielki - NIE OTWIERAC"

termin skladania dokumentéw aplikacyjnych - do 24 lipea 2020 r. do godz. 15:00.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
rowniez data wptywu do Urzgdu Gminy Potok Wielki,




4.

dokumenty skfadane osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Potok Wielki powinny
zosta¢ ztozone do ostatniego dnia w/w terminu najp6zniej do godziny 15:00.

VIL Informacje dodatkowe:

1.

2,

3.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzgdu po uplywie wskazanego terminu nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Potok Wielki.
Dokumenty aplikacyjne 0séb nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiécie w
sekretariacie Urzgdu Gminy Potok Wielki natomiast dokumenty nicodebrane w terminie
trzech miesigey od dnia podania wynikéw naboru zostang zniszczone.

Organizator zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Potok Wielki.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Pani Bozena Kusz - Sekretarz Gminy, telefon
kontaktowy: 15/8740-235 lub e — mail sekretarz@potokwielki.pl

WOJT
I fszek Nosol




