Dobre, dnia 8 lipca 2019 r.

WOJT GMINY DOBRE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobre

ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
Stanowisko pracy: ds. ksiggowosci podatkowej
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Termin zatrudnienia: sierpien/wrzesien 2019 r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

minimum 2 letni staz pracy w ksiegowosci,

doswiadczenie w obstudze interesantéw,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
umiejgtnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentdéw oraz pism,
dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w
zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, Ordynacja podatkowa,
Postgpowanie egzekucyjne w administracji, Optata skarbowa, Ustawa o



ksiegach wieczystych i hipotece, Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), umiejg¢tnos¢ ich interpretacji oraz
ich wykorzystania do wykonywania zadan,

Wymagania dodatkowe

wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji z oraz pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnosci analityczne,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

znajomos¢ Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych i innych przepiséw materialnych niezbednych na stanowisku,
biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych
obowigzujacych na stanowisku ,znajomos$¢ orzecznictwa w tym zakresie,
umiejetno$¢ uzyskiwania wykltadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna,

zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi
interesantow,

prowadzenie  postepowan administracyjnych oraz  przygotowywanie
merytoryczne i prawne projektow decyzji administracyjnych w zakresie
wlasciwosci stanowiska,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
wspdtpraca z Radg Gminy i jej Komisjami,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspbtdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej ,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

wspoOldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego,

stosowanie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu
1 przechowywania akt oraz ich archiwizacja,



usprawnianie metod i form pracy wlasnej w urzedzie,
przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich umow zawartych na
stanowisku a wynikajacych z biezacej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur
opisanych pod  wzgledem merytorycznym,
udzial w pracach na rzecz wybordéw, referenddéw i spisow,
wykonywanie obowigzkow statystycznych,
rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwos$ci stanowiska pracy,
wspolpraca mi¢dzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych wspolnego rozstrzygniecia,
realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzen
wykonawczych:

a/prawo zamowien publicznych,

b/o ochronie danych osobowych/RODO,

c/o ochronie informacji niejawnych,

d/o dostepie do informacji publiczne;j ,

e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych,

organizowanie i pozyskiwanie srodkéw finansowych spoza budzetu gminy na
zadanie realizowane na stanowisku,

systematyczne przekazywanie odpowiednich materialéw do Biuletynu
Informacji Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jej prowadzenie w
urzedzie,

wykonywanie zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,
przygotowywanie i opracowywanie materiatow promujacych gmine,
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta,

ksztaltowanie postaw sumiennosci, dbatosci o prace i wysoka jej jako$¢, oraz
zaangazowania w pracy,

nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan,

przestrzeganie i biezgca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

przyjmowanie i obsluga interesantéw,

inicjowanie, przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla
potrzeb Rady Gminy i Komisji,

obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady posiedzeniach Komisji Rady, na
polecenie Wojta lub Sekretarza Gminy,

realizowanie interpelacji, wnioskdéw radnych i opinii Komisji Rady w ciggu 14
dni od dnia ich otrzymania,

wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi, a szczegdlnie w
udzielaniu pomocy w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich,

dbatosé o pozytywny wizerunek Gminy,
wykonywanie zadan z ustawy o rachunkowosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Postepowanie egzekucyjne w
administracji oraz wynikajacych z innych powigzanych z tym aktéw
prawnych,

prowadzenie spraw w zakresie ulg podatkowych, w tym: umorzen, odroczen



terminu platnosci, rozkladania na raty zaleglosci podatkowych i odsetek,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej od 0sdb fizycznych i prawnych w
zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i1 podatku od srodkow
transportowych,

windykacja naleznosci z tytulu podatkow i oplat, wspdtdzialanie w tym
zakresie urzedem skarbowym,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w
sprawach z zakresu realizacji podatkow i oplat,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci
dotyczacych w/w podatkow i przygotowywanie postanowien w tym zakresie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, a nie
wymienionych w niniejszym zakresie,

zastepowanie w czasie urlopéw i innych nieobecnosci inspektora ds. wymiaru
zobowigzan pieni¢znych i kontroli.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

e praca w siedzibie Urzedu Gminy w Dobrem
e praca biurowa,
Miegjsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:

e stanowisko pracy zlokalizowane na pi¢trze w budynku Urzedu Gminy w
Dobrem bez windy,

e narzedzia i material pracy — komputer (minimum 4h dziennie),
kserokopiarka, niszczarka, telefon, aparat fotograficzny,

e budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi nie dostepny dla
0s0b na wozkach inwalidzkich,

e pomieszczenia higieniczno sanitarne nieprzystosowane dla 0séb
niepetnosprawnych,

e brak specjalnych urzadzen umozliwiajgcym prace osobom niewidomym,



niedostyszgcym oraz gluchoniemym,

e praca w systemie czasu pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek 8:00-16:00,
sroda 8:00-18:00, pigtek 8:00-14:00.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych, w Urzgdzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,

zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegélnieniem ukonczonych szkét i
uczelni,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestgpstwa skarbowe (w  przypadku

zatrudnienia kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z
KRK),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

oswiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji.



e Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy Dobre, ul. T. Ko$ciuszki 1, 05-307 Dobre, pokoj
nr 2 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j”.
Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 18 lipca 2019 r. do godziny
15:30. Dokumenty ktére wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie kwalifikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu
oraz na tablicy ogloszen przy Urzedzie Gminy Dobre, niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.




