Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 174 Wéjta Gminy Zaniemyél z dnia 03 listopada 2016 roku

IL.

HI.

. OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ds, ksiggowosci podatkowej Urzedu Gminy Zaniemysl.

Nazwa i adres jednostki: )
Urzad Gminy Zaniemysl, ul, Sredzka 9 w Zaniemyslu

Stanowisko:
Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej

Wymagania:
- niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze I lub Il  stopnia w rozumieniu  przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadail na stanowisku (preferowane: administracyjne, ekonomiczne, ogdlne),

do$wiadczenie zawodowe - minimum 3-letni staz pracy w ksiggowosci,

korzystanie z pelni praw publicznych oraz pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opina,

- dodatkowe:

Pt

- preferowane osoby ze stazem pracy na podobnym stanowisku i wyksztalceniem

WYZsZym o profilu ekonomicznym, rachunkowosé i finanse, podatki,

znajomos¢ regulacii prawnych niezbgdnych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
»Ordynacja podatkowa”, Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o oplacie skarbowej, ustawa
0 postgpowaniu  egzekucyjnym w administracji, ustawa o ksiggach wieczystych
1 hipotece, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA.

umiejetnosé bieglej obstugi  komputera, programéw komputerowych oraz urzadzen
biurowych,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnog¢, Systematyczno$¢, doktadnogé,
rzetelnosé, komunikatywnogé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

Ksiggowanie naleznosci podatkowych dotyczacych oséb fizycznych i prawnych;

2. Uzgadnianie obrotéw i sald z ksiggowoscig budzetows.



g N Oy

10.

VI.

VIIL.

Windykacja naleznosci podatkowych, optaty od posiadania psa — wystawianie upomnief
1 tytuldw wykonawczych.

Windykacja optaty adiacenckiej i optaty za zajecie pasa drogowego — wystawianie tytulow
wykonawczych.

Odraczanie terminow ptatnosci zaplaty podatkdw lub zaleglosci podatkowe;.
Rozktadanie na raty zaplaty podatkow lub zaleglosci podatkowe;.
Opracowywanie odwotan i zazalen.

Wydawanie postanowiefi obowigzujacych w  ksiegowosci  podatkowej  zgodnie
z obowiazujgeymi przepisami.

Rozliczanie i sporzgdzanie zestawienia odpisu z podatku rolnego naleznego Wielkopolskiej
1zbie Rolniczej w Poznaniu.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na stanowisku
pracy spraw oraz terminowe i prawidlowe ich wykonywanie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy - peiny etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

migjsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemyslu, ul. Sredzka 9, [ pietro,
przewidywany termin zatrudnienia — grudziest 2016

Wskaznik niepelnosprawnosci:

Wojt Gminy Zaniemys! informuje, ze w miesigeu pazdzierniku 2016 roku wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zaniemy$l w rozumieniu ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
przekraczal 6%.

Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie;

- zyciorys (ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i pracy
zawodowe],

- kwestionariusz osobowy (zalaczony wzér),

- list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajgeych:

- wyksztalcenie ($wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo polskie),

pisemne o$wiadczenie (wg zalgczonych wzoréw):

- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

-0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,




Dokumenty dodatkowe (jeseli kandvdat posiadg):
* kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach
* referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIIL. Termin i miejsce skladanja dokumentéw;
1. Termin: do dnia 15 listopada 2016 roku, do godz, 15
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko ds, ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy Zaniemys$]” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9,
pok. 212 lub przestaé za posrednictwem poczty na ww. adres Urzedu.

IX. Informacje dodatkowe:

® Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bedy rozpatrywane,
Brak zlozenia wszystkich wymagan ch _dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesylki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

* Druki stosownych o$wiadezen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone 59
W zatgeznikach do ogloszenia.

* Nabér zostanie Przeprowadzony w II etapach:
-  etap — weryfikacja dokumentéw,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani do I1 etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwatifikacyjnej. .

¢ Informacja o wyniku nabory opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.
Zastrzega sig prawo nieskorzystania z zadnej z ofert,
Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoficzenia naboru zapewnia sie
zwrot dokument6w, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

* Blizszych informacji udziela: Skarbnik — Agnieszka Scheffler pod tel. stacjonarnym
061 28 57 580,

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemys$l (www.zaniemysl.pl) ,
w  zakladce ,Aktualno§ci” | w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zaniemysl

(www.zaniemysLbiuletyn.pl) w zakladce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz wywieszono na
tablicy ogloszer w siedzibie Urzedu,

Wajt Gminy Zaniemys$]
Krzysztof Urbas
WoJT

inz. Krzpszthf Urbas



