Wéjt Gminy Dziemiany
oglasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkowej
I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie co najmniej érednie ,
2) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), kserokopiarki oraz
umiej¢tnos¢ wykorzystywania w pracy internetu,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
4) korzystanie z petni praw publicznych,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wakujgcym stanowisku;
6) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
7) nieposzlakowana opinia,
II. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
2) odporno$¢ na stres,
3) dyspozycyjnosé,
4) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o podatku od towardw i ustug,
5) umiejetnosé analizowania, , '
6) umiej¢tnos¢ dokonywania obliczen statystycznych, finansowych oraz analiza otrzymanych
wynikow.
7) umiej¢mos¢ pracy w zespole oraz nawigzywania kontaktéw,
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

2. Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i wszystkich innych

naleznosci Urzedu Gminy w Dziemianach;

3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, hipoteki.
4. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegto$ci;

S. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasent6w, sporzadzanie list plac

naleznych inkasentom z tytutu poboru podatkéw i oplat lokalnych;

6. Przygotowanie sprawozdad, w tym sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych,

naleznosci i zaleglosci Rb278S;
7. Uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotdwka, karta platniczg i z
dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu; :

8. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegltosci podatkowych;
9. Analityka dochoddw budzetowych; rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw gminy;
10.Uzgadnianie sald naleznosci.

11. Wydawanie zaswiadczefi potwierdzajacych dokonanie oplat za udzielone zezwolenia na

sprzedaz napojéw alkoholowych;
12. Wydawanie zaswiadczen o zaleglosciach.

13. Prowadzenie rozliczen wplat z tytulu czynszéw za mieszkania i lokale uzytkowe —

rejesiracja wplat oraz §cigganie naleznosci z tytutu wplat czynszow.
IV. Wymagane dokumenty

1. podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem

przystgpienia do konkursu,
2. zyciorys (CV),
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,



5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,
- 6. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
7. podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i o korzystaniu z pelni

praw publicznych,

8. podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

10.podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

Wszystkie skladane dokumenty niebgdace oryginatami winny byé potmerdzone klauzulg ,,Za
zgodnos¢ z oryginatem” przez sktadajacego dokumenty.

V. Warunki pracy:

e stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy w Dziemianach,
budynek nie jest przystosowany dla 0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu,

o narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

e na stanowisku pracy wystgpuja obcigZzenia: narzadu wzroku i ukladu mies$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

e praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

° Wwymiar czasu pracy -1 etat,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

VI Informacja i wskazniki zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia 0séb
niépefnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Kandydaci zobowigzani sa do zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych osobiScie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Dziemiany ul. 8 Marca 3 w godzinach pracy Urzedu lub za posrednictwem poczty
na adres 83-425 Dziemiany ul. 8 Marca 3 w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem

» Nabér na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej” w terminie do dnia 18 sierpnia 2021r. do
godz. 14.00. ,

Aplikacje, ktore wplynq do Urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru begdzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dziemiany oraz na
fablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy Dziemiany. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostana powiadomienie
indywidualnie.

Ostateczng decyzj¢ o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wéit.

VIIL Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:
- I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw,
- II etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beds informowani droga elektroniczng na
wskazany adres e-mail lub telefonicznie

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza byé pos$wiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem,

Wojt Gminy Dziemiany
Dziemiany, dnia 30.07.2021r. Leszek Pobtocki
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