Rytwiany, dnia 22 wrzesnia 2020r.

Ogloszenie
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci

w Urzedzie Gminy Rytwiany

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282)

Waojt Gminy Rytwiany
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rytwiany, ul. Staszowska 15, 28 — 236 Rytwiany
2. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznos$ci
3. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat
4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych*;
2) wyksztalcenie: wyzsze — preferowany kierunek studiow: ekonomia, administracja,
3) minimum 2-letni staz pracy,
4) znajomo$¢ ustaw:
- o finansach publicznych,
- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- Ordynacja podatkowa,

- ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych,



- ustawa o podatku rolnym,
- ustawa o podatku lesnym,

- rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych,

- rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucii
administracyjnej,

- ustawy o rachunkowosci,

- przepiséw o sprawozdawczosci budzetowe;,
- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- 0 samorzadzie gminnym,

5) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

obowigzkowo$¢ 1 sumiennos¢,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, skutecznos¢ komunikowania sie,
samodzielno$¢, kreatywnos¢, punktualno$¢, doktadnos¢, dyspozycyjnose,

eakrwdE

7. mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
Z ksiggowoscig podatkowa 1 windykacjg naleznos$ci lub staz pracy w administracji,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. W zakresie spraw podatkowych i oplat lokalnych oraz ksiegowosci podatkowej

zakres dzialania obejmuje w szczegolnosci:

W zakresie wymiaru podatkow:




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wymiar podatku od srodkow transportowych,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
przesunigcia terminu platnos$ci, rozktadania na raty wymienionych podatkéw,
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okre§leniem wymiaru podatkow,
wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci, uzytkach, nie zaleganiu
w podatkach,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy
publicznej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych i pomoc przy wypetnianiu
informacji podatkowych i od §rodkéw transportowych,

terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych oraz niezwtoczne

kierowanie tytulow do egzekucji,

10) windykacja i egzekucja zalegtosci podatkowych, za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i innych §wiadczen pieni¢znych,

11) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych,

12) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkow i optat lokalnych,

13) przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla osob

fizycznych,

14) prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien , ulg i umorzen podatkdéw i optat dla celow

sprawozdawczos$ci budzetowe;,

15) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

W zakresie ksiegowania podatkow i oplat za gospodarowania odpadami

komunalnymi:

1) biezace kompletowanie dowodow ksiegowych w zakresie dochodow z tytutu podatkow i

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) weryfikacja deklaracji o wysokosci podatku i optaty za gospodarowanie odpadami z

wnoszonymi opfatami,

3) prowadzenie kont pozabilansowych dla inkasentow podatkoéw i optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie urzagdzen ksiegowo- ewidencyjnych w zakresie podatkow i optat oraz optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) ksiggowanie wptat podatkow i opfat,



6) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow,

7) przygotowywanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i

budzetowych z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) realizacja innych zadan dotyczacych poboru podatkow i optat za gospodarowanie

odpadami komunalnym,

9) Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie wymiaru podatkow i

optat lokalnych,

10) Realizowanie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, m.in.:

- czuwanie nad terminowym dokonywaniem wplat przez zobowigzanych,

- wystawianie i wysytanie do zobowigzanych upomnien,

- wystawianie tytutlow wykonawczych i prowadzenie ewidencji,

- wspotpraca z urzedami skarbowymi i innymi organami w zakresie egzekucji

1 windykacji nalezno$ci gminnych.

11) inne zadania zlecone przez zwierzchnikow.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Rytwianach — 1 pigtro (wystepuja bariery
architektoniczne w dostepie do pomieszczen biurowych),

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godz. tygodniowo / 8 godz. na
dobe),

praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wynagrodzenie
wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Rytwianach,

pierwsza umowa o prace¢ bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik
spelni oczekiwania pracodawcy,

planowane zatrudnienie od dnia 15.10.2020r.,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych byl nizszy 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkot 1 uczelni,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (kserokopia §wiadectwa , dyplomu),



5) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, doswiadczenie
zawodowe,

6) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
p0z.1282),

7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci

za przestepstwa umys'lne**** oraz, ze nie toczg si¢ przeciwko niemu postepowania karne,

8) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ds.
ksiggowosci podatkowej 1 windykacji naleznosci,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa skarbowe,
8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Rytwiany, pok. 13 w godzinach pracy Urze¢du lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Rytwiany, ul. Staszowska 15, 28 - 236 Rytwiany w kopertach z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci”
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Rytwiany” w terminie do dnia 2
pazdziernika 2020r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie lub bgda niekompletne,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Rytwiany www.rytwiany.bip.jur.pl, na stronie internetowej Gminy Rytwiany
www.rytwiany.com.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rytwiany, ul. Staszowska
15.

9. Postanowienia koncowe:

1. Zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
1 zostang zwrocone nadawcy.

3. Kandydaci, ktorzy spelnig wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie testu i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Lista 0sOb spemiajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych do
dalszego etapu (test wiedzy i kompetencji i/lub rozmowa kwalifikacyjna) zostanie zamieszczona
na stronie internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej  Gminy  Rytwiany
www.rytwiany.bip.jur.pl, na stronie internetowe;j Urzedu Gminy Rytwiany



http://www.rytwiany.bip.jur.pl/
http://www.rytwiany.com.pl/
http://www.rytwiany.bip.jur.pl/

www.rytwiany.com.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Rytwianach,
ul. Staszowska 15.

5. Informacje o wyniku naboru beda umieszczone: na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Rytwiany www.rytwiany.bip.jur.pl, na stronie internetowej Gminy Rytwiany
www.rytwiany.com.pl oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze na stanowisko i zatrudnionego w Urzedzie
Gminy zostang dotaczone do akt osobowych.

7. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Rytwiany przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji BIP o wyniku
naboru. W tym czasie kandydaci mogg osobiscie odebra¢ ztozone dokumenty za potwierdzeniem

odbioru. Nie odebrane dokumenty w czasie wskazanym zostang protokolarnie zniszczone.
8. Dodatkowe informacje bedzie mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: 15/865-79-31,
15/864-79-41.

* Wéjt Gminy, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umow migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych , tj. ,dopuszcza sie zatrudnienie obywatela innego paristwa na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i nie dotyczy
funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow paristwa, jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w odrebnych przepisach” .

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatagcznik Nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 894 ) i jest
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Rytwiany w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.

*** Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

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

Zataczniki do pobrania na stronie: www.rytwiany.com.pl; www.rytwiany.bip.jur.pl

Wojt Gminy Rytwiany

Grzegorz Forkasiewicz
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