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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Urzad Gminy Rzgs$nik
ul. Jesionowa 3
07-205 Rzaénik

Wéjt Gminy Rza$nik ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyisze.

Wymagany profil wyksztatcenia: administracja lub ekonomia lub finanse.

Staz pracy: co najmniej 3 lata ogétem, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym
z podatkami i optatami lokalnymi lub wierzytelnosciami.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat musi posiada¢ petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystaé z petni praw
publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos¢ przepisdw prawa: ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ustawa
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa ordynacja podatkowa, ustawa
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawa o samorzadzie gminnym.
Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ i kreatywnosé, umiejetnos$é

ksztaftowania dobrych relacji interpersonalnych, odpornos¢ na stres.

Umiejetnosci: umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku
oraz pracy pod presja czasu, umiejetnos$¢ praktycznego stosowania prawa, umiejetnosc
pisania pism i decyzji podatkowych i/lub administracyjnych, mile widziana znajomos¢
systemu e-TW, znajomos¢ obstugi programu AUTA, PODATKI, KSZOB, EGZEKUCIE,
KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN,EXEL,WORD.

WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys (CV)

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy (wraz z klauzulg informacyjng dla procesu rekrutacji)
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata,
zawierajacy: imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez
kandydata, informacje o posiadanym wyksztatceniu, informacje o przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia.

Kopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie s$wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia zawodowe kandydata, w przypadku
koniecznosci ich posiadania wskazanych w ogtoszeniu o naborze.



7) Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawniern do kierowania pojazdem
(prawo jazdy kat. B)

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezaca data.

9) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata i biezacy data.

10) Oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcq data.

11) Oswiadczenie kandydata potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata i biezacg data.

12) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zawartych
w zataczonych dokumentach —w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne,
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcq data.

Formularze: kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
oswiadczen znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rzgsénik w menu
przedmiotowym ,, Praca” , zaktadka ,Nabér pracownikéw” .

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych w zakresie przypiséw,
odpisow, wptat i zwrotéw (przerachowan) - ksiegowanie wpftat, przypiséw i odpiséw.

2. Kontrola sptaty naleznosci podatkéw i optat oraz terminowe wszczynanie postepowan

zmierzajacych do przymusowego $ciggania naleznosci - wystawianie upomniei

i wezwan do zapfaty.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowe;j.

4. Analizowanie stanu naleznosci podatkowych i podejmowanie stosownych dziatan
w zakresie ich egzekucji administracyjnej lub sadowej.

5. Skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci gminy z tytutu podatkéw i optat
lokalnych.

6. Skuteczne i terminowe egzekwowanie naleznosci wynikajagcych z zawartych uméw
cywilnoprawnych.

7. Kierowanie wnioskdw do sagdéw o wpis hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezacych do diuznika.

8. Prowadzenie zagadniert zwigzanych z zabezpieczeniem wierzytelnosci gminy poprzez
ustanawianie hipotek i zastawéw skarbowych.

9. Nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych
na podstawie odrebnych ustaw.

10. Prowadzenie postepowan dotyczgcych odpowiedzialnosci oséb trzeci za zobowigzania.

11. Prowadzenie postepowan dotyczacych odpowiedzialnosci spadkobiercow za zalegtosci
podatkowe i niepodatkowe.

12. Dokonywanie wpiséw dtuznikow do wtasciwych rejestréw.

13. Prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego.
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V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1. Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.
2. Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Rzas$nik, ul. Jesionowa 3,07-205 Rzasnik
3. Wynagrodzenie ptatne do 27 dnia kazdego miesiaca.
4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5. Bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy.
VI.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPE£NOSPRAWNYCH
1. W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rzasnik w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.
2. Jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia o naborze jest niiszy niz6 % a
wsréd 5 najlepszych kandydatéw znajduje sie osoba z niepetnosprawnoscia, ma ona
pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Vil.  Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu lub poczta na adres
Urzedu: Urzad Gminy w Rzasniku, ul.Jesionowa 3,07-205 Rzgsnik w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
i windykacji”, w terminie do dnia 4 grudnia 2024 roku.

Vill.  Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie wskazanym w pkt VIl nie beda
rozpatrywane.

IX. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Rzasnik oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Rzasniku.

Rzaénik, dnia 21.11.2024r. {J/ (;}
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