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Zalaceznik nr 1 do zarzadzenia nr 275 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 18 grudnia 2017 roku

~ OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANIEMYSL

o otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci podatkowej Urzgdu Gminy Zaniemysl.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zaniemy$l, ul. Sredzka 9 w Zaniemy$lu

Stanowisko:
Pracownik ds. ksiggowosci podatkowej

Wymagania:
- niezbedne:

[y

. obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie lub wyzsze I lub 1I  stopnia w  rozumieniu  przepiséw
o szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku (preferowane: administracyjne, ekonomiczne, ogélne),

3. doswiadczenie zawodowe - minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci,

korzystanie z peli praw publicznych oraz pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

1.

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opina,

- dodatkowe:
znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych 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
o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o ksiegach wieczystych
i hipotece, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA.
umieje¢tnos¢ bieglej obshugi  komputera, programéw komputerowych oraz urzadzen
biurowych,
predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, dokiadnosé,

rzetelno$¢, komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

. Ksiggowanie nalezno$ci podatkowych dotyczacych osdb fizycznych i prawnych:

Uzgadnianie obrotéw i sald z ksiggowoscia budzetowg.

3. Windykacja naleznosci podatkowych, oplaty od posiadania psa — wystawianie upomnien
1 tytulow wykonawczych.

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

Odraczanie terminéw platnosci zaplaty podatkow lub zaleglosci podatkowej.
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Rozkiadanie na raty zaptaty podatkéw lub zaleglosci podatkowe;.

Opracowywanie odwolan i zazalef.

. Wydawanie postanowiefi obowiazujacych w  ksiegowosci podatkowej  zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami,

Rozliczanie i sporzadzanie zestawienia odpisu z podatku rolnego naleznego Wielkopolskiej
Izbie Rolniczej w Poznaniu.

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

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelny etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemy$lu, ul. Sredzka 9, I pietro,
przewidywany termin zatrudnienia — styczeri/luty 2017

Wskaznik niepelnosprawnofci:

Wojt Gminy Zaniemy$! informuje, ze w miesigeu listopadzie 2017 roku wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemys]l w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie:

- zyciorys (ze zdjgciem) uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztalceniai pracy
zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (zalgczony wzor),

- list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wyksztalcenie ($wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy (Swiadectwa pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dzialalnoéci gospodarczej),

- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamo$¢ kandydata i poswiadczajacy obywatelstwo polskie),

pisemne o$wiadczenie (wg zataczonych wzoréw):

- 0 niekaralnosci za umySlne przestgpstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

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

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe fiezeli kandydat posiada):

kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

VIIL. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Termin: do dnia 05 stycznia 2018 roku, do godz. 15*
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. ksi¢gowosci podatkowej w Referacie Finansowym Urze¢du



Gminy Zaniemy$l” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9, pok.
212 lub przestac za posrednictwem poczty na ww. adres Urzedu.

IX. Informacje dodatkowe:

¢ Oferty, ktére wplyna do Urzgdu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane. Brak
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru. W przypadku
nadania przesytki listownej decyduje data wptywu do Urzedu.

» Druki stosownych oéwiadczefi do celéw naboru, druk kwestionariusza oscbowego zamieszczone sa
w zatacznikach do ogloszenia.

s Nabor zostanie przeprowadzony w I! etapach:
- [ etap — weryfikacja dokumentow,
- II etap — rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem
0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

* Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

= Zastrzega sie prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

e Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesiaca od dnia zakoficzenia naboru zapewnia si¢ zwrot
dokumentdw, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

¢ Blizszych informacji udziela: Skarbnik — Agnieszka Scheffler pod tel. stacjonarnym
6128 57 580.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemy$l (www.zaniemysk.pl),
wzakladce ,Aktualnosci” i w  Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz wywieszono na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu.
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