BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KSIEGOWOSCI PODATKOW I OPLAT

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu
ul. T. Kosciuszki 1 ; 28-530 Skalbmierz
2. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowanag opinig,
5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) znajomo$¢ problematyki samorzadu w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,
ustawa o podatku rolnym, ustawa o podatku lesnym, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) dobra znajomosé obstugi programéw komputerowych,
3) sumienno$¢ i skrupulatnosé,
4) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji,
4. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) praca biurowa przy komputerze,
3) przewidywany termin zatrudnienia czerwiec 2019 r.,
4) wynagrodzenie zgodne z obowigzujacym regulaminem wynagradzania,
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5) czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecigtna tygodniowa norma czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.,

6) godziny pracy 7.15-15.15

7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1, I pigtro
— budynek bez windy.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzg¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkow i opfat,

2) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywow podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych,

3) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach
i optatach lokalnych,

4) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz przekazywanie ich
do egzekucji,

5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania przedmio-
tow opodatkowania,

6) obshuga finansowa rachunku dochoddw z egzekucji naleznosci pienigznych,

7) ewidencjonowanie wplat z tytutu realizacji na tytutach wykonawczych,

8) wystawianie ponaglef, upomnien, wlasnych tytuléw wykonawczych oraz nakiada-
nie kar pienigznych w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracj,

9) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci diuznikow,

10) identyfikacja nieruchomosci dtuznikow, zapisow w ksi¢gach wieczystych, reje-
strach handlowych,

11) sporzadzanie do sadow wnioskow w sprawie wpisow, wykreslen hipotek przymu-
sowych, wpisow do Krajowego Rejestru Sadowego,

12) prowadzenie ewidencji ustanowionych zabezpieczen hipotecznych oraz przekazy-
wanie wierzycielowi informacji o ustanowionych hipotekach,

13) gromadzenie danych oraz zglaszanie wierzytelnosci Gminy do licytacji

z nieruchomosci, do postepowania upadiosciowego, do porozumien wierzycieli
zawieranych z tytulu sprzedazy nieruchomosci diuznikow,

14) wystepowanie do sadéw w sprawie zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowg

oraz realizacja zbiegdw egzekucji administracyjnych i sadowych.

7. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej Urz¢du

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzgdu
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3) wykonywanie czynnosci ustugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
z okazji uroczystych obchodéw rocznic panstwowych i lokalnych

4) prowadzenie rejestrow

5) organizacja zakupow sprzgtu biurowego, drukéw, formularzy, materialéw biurowych,
srodkow czystosci 1 prowadzenie ewidencji tych srodkow

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny zawierajacy nr telefonu i CV z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace staz pracy tj. Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i Ze nie byt karany za przestepstwa popelnione umysinie
i przestgpstwa skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postegpowanie
karne ,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywacé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajg¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z odrgbnych przepisow,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania pracy
na wolnym stanowisku, o ktore si¢ ubiega,

8) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych)



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zlozone osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
27 maja 2019 r. godz. 9.00 - adres: Urzad Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu,
ul. T. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci podatkéw i oplat™.

Uwaga:

1. Dokumenty, ktére wplyng do urzgdu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne moga odebra¢ osobiscie w ciagu 30 dni od
dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dofaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

BURMISTR

Skalbmierz, 2019-05-16 mgr Mok sz:(g)-k
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