ZARZADZENIE NR 46/2019
WOJTA GMINY SKOMLIN
z dnia 7 sierpnia 2019r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki w Urzedzie Gminy Skomlin

Na podstawie art. 33 ust 3. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019r., poz. 506 i 1309), w zwigzku z art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 193/2017
Wojta Gminy Skomlin z dnia 3 lipca 2017r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Skomlin zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i scieki w Urzedzie Gminy Skomlin,

ktorego tresc stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46/2019
Wadjta Gminy Skomlin

z dnia 7 sierpnia 2019r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiegowosci podatkowe;j i optat za wode i $cieki w Urzedzie Gminy Skomlin

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Skomlin, 98-346 Skomlin, ul. Trojanowskiego 1

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej i optat za wode i $cieki — 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: ekonomia, finanse, rachunkowos¢;

co najmniej 3 letni staz pracy;

znajomosc przepisow prawnych z zakresu ustaw:

»
>

>
>
>

Y

vV V V¥

ordynacja podatkowa;

ustawa o podatkach i optfatach lokalnych;

ustawa o finansach publicznych;

ustawa o rachunkowosci;

rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego;
ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow;

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

ustawa o ksiegach wieczystych i hipotece;

ustawa o optacie skarbowej;



» ustawa o samorzgdzie gminnym;
» ustawa o ochronie danych osobowych;

» kodeks postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ biegltej obstugi komputera, w tym pakietéw Microsoft Office, programow
komputerowych oraz urzadzen biurowych;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosé dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu;

samodzielnosé, sumiennosc, doktadnosg;

rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowosc;

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

3)
4)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat i zwrotéw (przerachowan) podatkéw i optat, naleznosci zleconych lub
powierzonych oraz pozostatych naleznosci stanowigcych dochod gminy;

pobdr naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych od oséb prawnych i oséb
fizycznych;

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;

nanoszenie zmian na kartach podatnikow wynikajacych z decyzji w sprawie przypiséw
i odpisow;

prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienieznych od rolnikow oraz podatkéw
i opfat lokalnych;

kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych i innych naleznosci budzetowych
dokonywanych przez podatnikow, inkasentow i sottysow;

terminowe wszczynanie postepowania zmierzajgcego do przymusowego $ciggania
naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji zalegtosci budzetowych;

10) miesieczne uzgadnianie obrotéw w zakresie przypisow i odpisdw oraz wpftat i zwrotow;



11) przeprowadzanie kontroli rachunkowej wptat naleznych dochodéw gminy dokonanych
przez inkasenta;

12) opracowywanie projektow uchwat okreslajacych zasady wynagradzania inkasentow,
podatkow i optat lokalnych;

13) obliczanie wynagrodzenia prowizji dla inkasentow;

14) prowadzenie rejestru skutkow udzielonych przez gmine ulg, odroczend, umorzern
naleznosci w granicach uprawnien;

15) wnioskowanie o ulgi oraz umorzenia zalegtosci podatkowych i innych naleznoci
w granicach uprawnien;

16) opracowywanie decyzji w przedmiocie zwolnien, odroczen terminéw ptatnosci,
ustalenia rat i umorzenia podatkéw i optat lokalnych;

17) ustalanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdar budzetowych;

18) przeprowadzanie analiz i ocen realizacji polityki podatkowej;

19) sporzadzanie okresowych informacji o stanie zalegtosci i podjetych dziataniach w celu
ich likwidacji;

20) dokonywanie wydrukéw bazy danych przetworzonych w programach dla potrzeb
sprawozdawczosci i archiwum;

21) naliczanie optat za pobdr wody i sciekow;

22) wystawianie faktur za pobrang wode i odprowadzanie $ciekéw na podstawie spisow
z wodomierzy oraz ankiet ryczattowcéw;

23) rozliczanie konserwatordw z pobieranych optat za wode i $cieki;

24) prowadzenie terminarza pfatnosci i nadzorowanie terminowego wptacania naleznosci
za wode i Scieki;

25) prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych dla odbiorcéw wody i sciekdw;

26) prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych dla podatkéw i optat;

27) naliczanie odsetek za nieterminowa wptate naleznosci za wode i scieki;

28) wysytanie upomnien i tytutéw wykonawczych po uptywie terminu ptatnosci;

29) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

30) prowadzenie ewidencji naleznych i pobranych podatkéw i optat zgodnie z zasadami
rachunkowosci i planem kont;

31) uzgadnianie obrotéw i sald we wszystkich rodzajach podatkéw i optat;



6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat). Stanowisko pracy usytuowane

w budynku Urzedu Gminy Skomlin na Il pietrze. Miejsce pracy w budynku nie jest

dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy i podjazdu). Pomieszczenie

przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze

oraz obstugg interesantéw.

7.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skomlin w miesigcu lipcu

2019r. wynidst wiecej niz 6 % w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

8. Wymagane dokumenty:

f)

h)

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia;

kserokopie innych dokumentéow potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci, ukoriczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe i inne;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego);

osSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww.
stanowisku;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oé$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 8 lit. d, e, f, powinny by¢

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282).”

9. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Skomlin

(pok. Nr 6) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 19 sierpnia 2019r. do godziny 15.30 na

adres: Urzgd Gminy Skomlin, ul. Trojanowskieqo 1, 98-346 Skomlin, w zamknietych

kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata, z dopiskiem:

.Nabdr na stanowisko Inspektora ds. ksieqowosci podatkowe;j i optat za wode i scieki”.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyiej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty

elektroniczne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skomlin (www.bip.skomlin.akcessnet.net) oraz na tablicy

ogtoszen w budynku Urzedu Gminy w Skomlinie.

Wojt Gminy Skomlin zastrzega sobie prawo zakoriczenia naboru bez rozstrzygniecia lub jego

uniewaznienia w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Skomlin, dnia 7 sierpnia 2019r.




