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Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 44/2019
Wojta Gminy Czastary

z dnia 10 pazdziernika 2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY CZASTARY OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

w Urzedzie Gminy w Czastarach
ul. Wolnosci 29
98-410 Czastary

Wymagania niezbedne ( obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow) wobec osoby kandydata na w/w stanowisko:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$§¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku urzedniczym;
nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji

samorzadowej, z uwzglednieniem przepisow regulujacych  zadania realizowane
na stanowisku objetym naborem, w tym w szczegdlnosci ustaw:

o pracownikach samorzadowych,

0 samorzadzie gminnym,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
przepisdéw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

ustawy Ordynacja Podatkowa,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o rachunkowosci.

ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa w praktyce;
3) znajomos¢ techniki prawodawczej:
4) zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosci planowania 1 organizacji pracys;



5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

7) wysoka kultura osobista; tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z otoczeniem;

8) biegla znajomos¢ technik komunikacji elektronicznej stosowanych w administracji oraz

biegla obstuga komputera;

9) preferowane doswiadczenie zawodowe pracy lub odbyty staz w jednostkach administracji

publicznej;
10) terminowos¢, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, umiejetnosé precyzyjnego przekazywania
informacji.

3. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej dla kazdej dyscypliny podatkowej oddzielnie;

2) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat zobowigzan podatkowych z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych od oséb fizycznych
1 prawnych;

3) Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci dotyczacych w/w
podatkow i przygotowywanie postanowien w tym zakresie;

4) Sprawdzanie terminowosci wptat zobowigzan podatkowych dokonywanych przez
podatnikow, ksiggowanie wptat na poszczegdlne konta podatnikow;

5) Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, hipoteka;

6) Rozpatrywanie odwolan i zazalen;

7) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci podatkowych;

8) Naliczanie odsetek za nieterminowe wptaty podatkéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

9) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoscl, analiz 1 informacji w zakresie realizacji

zobowigzan podatkowych;

10) Podejmowanie dziatan informacyjnych wobec zobowigzanych oraz prowadzenie rejestru

dziatan informacyjnych;

11) Uzgadnianie sald zalegltosci i nadptat na wszystkich kontach podatnikéw w tym:

a. wystawianie upomnien wraz z ich ewidencja;

b. sporzadzanie tytuldow wykonawczych wraz z ich ewidencja;

12) Wysytanie do organu egzekucyjnego zawiadomien dot. tytutéw wykonawczych;

13) sporzadzanie wydrukow dowodéw wplat ( kwitariuszy) dla inkasentow podatkéw: rolnego,

lesnego, podatku od nieruchomosci od odéb fizycznych, zgodnie z uchwatg Rady Gminy



Czastary;
14) Kontrola i rozliczanie sottysow — inasentdw zobowigzan pienigznych;

15) Wydawanie postanowien o zarachowaniu wplat dokonywanych za posrednictwem banku lub
poczty po uplywie terminu platnosci w zakresie zaliczania czgsci ptatnosci na odsetki
i koszty zgodnie z ustawg Ordynacja Podatkowa;

16) Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstalych nadptat;

17) Prowadzenie ewidencji wptat podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i jednostek
nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej zgodnie ze ztozona deklaracja ( ksiggowanie
wpltywdw, kontrola regulowania zobowigzan podatkowych, sporzadzanie tytutdw
wykonawczych);

18) Sporzadzanie informacji do sprawozdan finansowych ( Rb-PDP i Rb 27S) dotyczacych
wykonywania dochodéw podatkowych oraz zalegtosci i nadptat;

19) Wspotpraca z ksiegowo$cia budzetowa przez miesigczne uzgodnienie wpltywow
podatkowych;

20) Kompleksowa obstuga czynnosci zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wyokrzystywanego do produkcji rolnej;

21) Prowwadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
1 europejskich;

22) Przygotowywanie wnioskow 1 projektdow dotyczacych inwestycji gminnych celem
uzyskania dofinansowania na ich realizacj¢ ze Srodkéw krajowych i zewnetrznych;

23) Prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie dokumentacji zwiazanej z realizacjg inwestycji
gminnych celem ztozenia wnioskow o ptatnos¢ z funduszy zewnetrznych;

24) Zadania okresowe:
a) okresowe zastepstwo za pracownika zatrudnionego na drugim stanowisku ds. Ksiggowosci
podatkowej i odpowiedzialnego za prowadzenie kasy;
b) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przetozonego a

tematycznie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Jest to stanowisko urzednicze. Miejscem s$wiadczenia pracy jest siedziba - budynek
administracyjny Urzedu Gminy w Czastarach; ul. Wolnosci 29; 98-410 Czastary - Referat
Finanséw i Podatkéw. Budynek Urzedu Gminy posiada cztery kondygnacje. Budynek
wyposazony w winde z zasiggiem do wysokosci pierwszej kondygnacji:

2) Podstawg nawigzania stosunku pracy begdzie umowa o pracg na czas okreslony (w tym
w przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej) lub na czas nieokreslony;

3) Wymiar czasu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy;



4)

Normy czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym
1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Prace wykonuje sig¢: poniedziatek - pigtek w godz 7.00 — 15.00

)
6)
7)

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2019r;

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze;

Wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. Z 2013 r.
Poz. 1050 z po6zn.zm) oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 87/2009 z dnia
26.05.2009r w sprawie: ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie
Gminy Czastary zmienianego zarzadzeniem Wdjta Gminy Czastary Nr 23/2015z dnia
27.01.2015r w sprawie zmiany zalgcznika nr 2 do regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Czastary, oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Czastary Nr 213/2018 z dnia
02.01.2018

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
ogloszenie 0 naborze tj. we wrzesniu 2019r.

We wrzes$niu 2019 r. w Urzedzie Gminy Czastary wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
wynosit 0%.

6.

D
2)
3)
4)

Wymagane dokumenty — obligatoryjne.
Kwestionariusz osobowy podpisany wlasnor¢cznie przez kandydata.

List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
CV z opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

Podpisane wiasnorgcznie przez Kandydata oswiadczenia:

a) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe;

b) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku;

c¢) o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora ds. Ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
Czastary. zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282) oraz o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej.

3)

kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz uprawnienia zawodowe
( potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem wiasnorgcznym podpisem i datg stwierdzenia
zgodnosci z oryginatem);



6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem wilasnorgcznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci
z oryginalem). Jezeli kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie pozostaje aktualnie
w stosunku pracy lub stosunku sluzbowym w miejsce Swiadectwa pracy winien
przedstawi¢ aktualne zaSwiadczenie pracodawcy ( w oryginale) o pozostawaniu
w stosunku pracy lub stosunku sluzbowym zawierajace informacj¢ o dacie ( poczatku
zatrudnienia) u aktualnego pracodawcy oraz rodzaj zajmowanego stanowiska.

Wzo6r kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktéorych mowa w ust. 6 do
pobrania na stronie: www.bip.czastary.pl

7. Dokumenty dodatkowe

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem wilasnorecznym podpisem i datg stwierdzenia zgodnosci z oryginatem);

8. Sposdéb i termin skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. ksieggowos$ci podatkowej . Imig i Nazwisko, Adres, nr telefonu” - nalezy skladac
osobiscie lub za posrednictwem poczty ( kuriera) w terminie do dnia 22 pazdziernika 2019 roku
do godziny 15:00 w sekretariacie Urz¢du Gminy w Czastarach ( pokéj nr 12 ) ulica Wolnosci
29; 98-410 Czastary.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje faktyczna data i godzina wptywu do
sekretariatu Urzedu Gminy w -Czastarach. Nie bierze sie¢ pod uwage daty nadania aplikacji
w urzedzie pocztowym lub przekazania jej do dorgczenia innemu operatorowi pocztowemu lub
kurierowi.

Dokumenty aplikacyjne w postaci oferty zatrudnienia na stanowisku objetym
naborem, kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen nalezy ztozy¢ w oryginale. Pozostate
dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w oryginale lub w kopii uwierzytelnionej na kazdej stronie
przez kandydata.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu Gminy w Czastarach po uplywie wskazanego wyzej
terminu lub aplikacje niekompletne, nie bedg rozpatrywane. Ztozone dokumenty nie beda odsytane.
Administratorem danych zwigzanych z naborem jest Urzad Gminy Czastary, ul. Wolnosci 29; 98-41
Czastary.

9. Inne informacje zwigzane z naborem

1) Komisja rekrutacyjna przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
a) pierwszy etap - analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych;
b) dugi etap — merytoryczng ocena kandydatow, moze sktada¢ si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej lub/i testu kwalifikacyjnego..
2) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub pocztg elektroniczna;
3) Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Czastarach — www.bip.czastary.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Czastarach.




4) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyc
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

5) Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Czastary, dnia 10 pazdziernika 2019r.




