URZAD GMINY

w Bytnicy

66-630 Bytnica, woj. lubuskie

fax 68 391 58 88

tel. 66 391 57 96, 57 69, 87 00 Bytnica, dnia 20.02.2014r.

REGON 000536700, NIP 926-15-82-833

Zalycznik nr 3
do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy Bytnica i na wolne stanowiska

Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
WOJT GMINY BYTNICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. kasy i ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy w Bytnicy

(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko moga/nie-mega” ubiegaé si¢c obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

1.

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (0 ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z art.11 ust.2 1 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.)

b) wyksztalcenie s$rednie

c) biegla znajomos¢ obstugi komputera

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

e) posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych

f) niekaralnos$¢ za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$line

. przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci rachunkowos¢ i
finanse

b) doswiadczenie zawodowe S lat

¢) znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawy
— ordynacja podatkowa, , ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
znajomos¢ przepisow z zakresu gospodarki kasowej, znajomos¢ przepisow z zakresu
gospodarki $rodkami trwatymi

d) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

¢) zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista w
kontaktach z petentami, odporno$¢ na stres, opanowanie, umiej¢tnosé samodzielnego
dochodzenia do wiedzy

* Niepotrzebne skregli¢



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Rozpatrywanie podan i przygotowywanie decyzji dotyczgcych udzielania ulg i
umorzen podatkéw i oplat lokalnych,
2.Sprawowanie nadzoru nad poborem podatkéw i oplat lokalnych, ktérych pobér
powierzono osobom fizycznym i sottysom,
3.Rozliczanie soltyséw oraz naliczanie prowizji sottysom od pobranych kwot na poczet
zobowigzan pieni¢znych i innych wymierzonych naleznosci podatkowych,
4.Prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
5.Rozliczanie zobowiazania pieni¢znego na rzecz poszczegdlnych wierzycieli w
terminach ustawowo okreslonych,
6.Prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw zobowigzania pieni¢znego i innych
przypisanych podatkéw i optat od ludnosci,
7. Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentdw,
8.Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,
9.Przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i oplat,
10.Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych oraz
udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow.
11.Prowadzenie kasy Urzedu gminy i przestrzeganie przepiséw obowigzujacych w tym
zakresie,
12.Biezace sporzadzanie raportow kasowych,
13.Biezgce odprowadzanie dochodéw pobranych w kasie do banku w Bytnicy ,
14.Codzienne liczenie stanu gotowki w kasie w celu sprawdzenia zgodnosci gotowki z
raportem kasowym,
15. Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi, ewidencji $rodkéw trwatych,
rozliczanie inwentaryzacji.

Bezposredni przetozony : Kierownik referatu — skarbnik gminy

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej
c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace]j si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy (pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢é z
oryginatem) potwierdzajace staz pracy,
¢) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
f) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajacych znajomoéé jezyka polskiego',
g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
h)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢é zajeé pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢é lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy,
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

' Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacii, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t,j. z 2002r. Dz.U. Nr
101, poz.926 z p6zn. zm).

Przyjmuje do wiadomosci fakt cbowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
Z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie w
Urzegdzie Gminy w Bytnicy, sekretariat ( pokéj nr 7)

lub doreczone listownie w terminie do dnia 03 marca 2014r. do godz.15:30

pod adresem:

Urzad Gminy w Bytnicy, 66-630 Bytnica 52

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. kasy i ksiggowosci podatkowej

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie kwalifikacyjne dla kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie przeprowadzone w dniu 05 marca 2014r. w
Urzedzie Gminy Bytnica, pokoj nr 7 o godz.12:00

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Bytnica w dniu 04 marca 2014r. o godz.10:00

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bytnica.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68-3915796, kom. 665019187
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Bytnica w terminie do dnia
07.03.2014r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.




