OGLOSZENIE
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE, PODINSPEKTOR/INSPEKTOR DS. ksiggowosci podatkowe;j,
dziatalnosci gospodarczej i kadr w URZEDZIE GMINY PNIEWY
na czas zastepstwa (umowa o prace lub umowa zlecenia)

Wéjt Gminy Pniewy z siedzibg Pniewy 2, 05-652 Pniewy ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
Podinspektora/Inspektora ds. ksiegowosci podatkowej, dziatalnosci gospodarczej i kadr. Wymiar czasu
pracy: 1/1 etatu. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas zastgpstwa lub umowa zlecenia. Miejsce
wykonywania pracy: Urzagd Gminy w Pniewach. Przewidywany termin zatrudnienia: od sierpnia 2023 r.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za przestepstwa karne i skarbowe popetnione z winy umysinej oraz,
brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan karnych i skarbowych,

4. wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane wyzsze (preferowane kierunki zwigzane z finansami,
rachunkowoscig) i co najmniej 1 rok stazu w administracji publicznej lub w dziale finanséw,
ksiegowosci,

5. Znajomos¢ programoéw, systemow ksiegowo-kadrowych,

6. biegta obstuga komputera (MS Office, Word, Excel),
7. prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
1. praktyczna znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych:

e ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ordynacji podatkowej,
® ustawy zdnia 06.03.2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i
Punkcie Informaciji dla Przedsigbiorcy,
ustawy z dnia 06.03.2018 r. Prawo Przedsiebiorcow,
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trze?wosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug,
® ustawazdnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
e rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,
® ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy.
2. samodzielnos¢,

3. doktadnosé,
4. zdolnosci analityczne,

5. umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu.




Zakres wykonywania zadar na stanowisku:

1. Wymiar i pobér podatku od $rodkéw transportowych.

2.  Wymiar podatkéw od oséb prawnych.

3. Prowadzenie ksiegowosci i egzekucja w zakresie podatku od $rodkow transportowych.

4. Prowadzenie ksiegowosci naleznosci nieprzypisanych na podstawie sporzgdzonych dowodéw
ksiegowych.

5. Obstuga systemu CEIDG.

6. Prowadzenie ksiegowosci naleznosci (woda, odpady, czynsze, optata skarbowa, itp.)

7. Przygotowywanie i realizacja uchwat rady gminy w sprawie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych.

8. Wspotdziatanie z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

9. Wyliczanie i pobieranie rocznych optat z tytutu sprzedazy napojow alkoholowych przez podmioty
gospodarcze.

10. Terminowe naliczanie podatku VAT.

11. Sporzadzenie decyzji i prowadzenie rejestru podari o umorzenie, odroczenie terminu i roztozenie
na raty ptatnosci z zakresu podatkéw.

12. Sprawozdawczo$é z zakresu pomocy publicznej.

13. Nadzor nad ubezpieczeniami majatku Gminy Pniewy

14. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw tj. wszelkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem

kadr Urzedu Gminy w Pniewach, Biblioteki i Ztobka Samorzadowego w Kruszewie:
- przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz zmian w warunkach pracy i ptacy,
- prowadzenie akt osobowych, w tym monitorowanie waznoéci szkolern BHP oraz badan
lekarskich,
- aktualizowanie w/w danych w systemie Xpertis ds. kadr,
- sporzadzanie dokumentéw kadrowych: zaswiadczen o zatrudnieniu, anekséw, naliczanie
dodatkéw za wieloletnia prace, nagrod jubileuszowych, przygotowywanie angazy, zakresow
czynnosci etc.,
- przygotowywanie procesu naboru na wolne stanowisko i udziat w rozmowach

rekrutacyjnych,

- przygotowywanie zaswiadczen ptatnika sktadek ZUS Z-3,
- przygotowywanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP -7,
- przygotowywanie sprawozdari GUS np. Z- 3, Z— 6"

15. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji wojta,

16. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach przyje¢ do pracy stazystow, praktykantow,
pracownikéw w ramach prac interwencyjnych,

17. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

18. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych (jednolity rzeczowy
wykaz akt),

19. Inne zadania z zakresu ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami zlecone
przez Skarbnika Gminy.

20. Sprawy zlecone przez Wéjta Gminy Pniewy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca w wymiarze 1/1 etatu,
2. stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,
3. stanowisko pracy na parterze budynku.



Wymagane dokumenty:

1. oSwiadczenie o tredci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

2. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie
odbytych studidéw), oraz kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje.

4. kserokopie $wiadectw pracy,
5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa karne i skarbowe popetnione z winy
umyslnej oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne lub skarbowe.

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

9. opinie, referencje,
Dodatkowe dokumenty:

1. zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej wraz ze zgodg na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w CV w procesie rekrutacji.

Miejsce i termin sktadania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Pniewach, Pniewy 2 w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor/Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej, dziatalnosci
gospodarczej i kadr ” umieszczonym na kopercie. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27
lipca 2023 r. do godziny 12.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Pniewach). Dokumenty,
ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki

beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pniewy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Pniewy.

Postgpowanie skiadac sie bedzie z: 1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem
formalnym oraz wstepnej oceny merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentow
aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spetnig wymogoéw
formalnych nie beda informowane. 2. Selekcji koricowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjnej. W
Urzedzie Gminy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 0%.




