OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Pieszyce, 08.09.2020 r.

Dziatajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzagdowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko pracy

"Podinspektor ds. ksiggowosci i windykacji podatkowej' w Referacie Finansowo-
Podatkowym w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. Ko$ciuszki 2

L. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach
ul. Kosciuszki 2; 58-250 Pieszyce, tel./fax (74) 8365722

e-mail: sekretariat@pieszyce.pl BIP: bip.gmpieszyce.finn.pl

I1. Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. ksiegowosci i windykacji podatkowej;
1 wymiar czasu pracy — pelny etat;
2. rodzaj umowy o prace — nawigzanie stosunku pracy nastapi zgodnie z art. 16 ust. 1

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U. z
2019 r., poz. 1282).

[11. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze, mile widziane ekonomiczne lub administracyjne;

c) co najmniej 3 letni staz pracy, mile widziany w jednostkach samorzadu terytorialnego;
d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;
) posiadanie nieposzlakowanej opinii:

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku 1 prace przy
komputerze w pelnym wymiarze czasu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegoOlnoscei:



. struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej;

. ustawy o samorzadzie gminnym;
. ustawy ordynacja podatkowa;
. ustawy a postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

. ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

. ustawy o podatku lesnym;

. ustawy o podatku rolnym;

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych, w tym MS Office
¢) mile widziana znajomos¢ obstugi programu ksiggowosci podatkowej (RADIX)

3. Ponadto kandydat powinien spetnia¢ nast¢pujgce warunki:

1) umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnosc, umiejetnos$¢ analitycznego
myslenia, rzetelno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnosc i systematycznos¢;

2) dobra organizacja pracy wlasnej; umiej¢tnos¢ planowania i dostosowania tempa pracy do
ustawowych termindéw;

3) dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz wysoka odpornos¢ na stres;
4) umiejetnos¢ pracy w zespole i Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obowiazki ogdlne:

a) biezaca znajomos¢ przepisoéw prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy;

b) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci;

¢) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

d) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

e) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

f) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidiows i terminowg realizacje zadan;
g) przestrzeganie dyscypliny pracy;

h) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza:

i) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy
stuzbowe;j.



2. Obowigzki szczegolowe:

a) prowadzenie rachunkowosci podatkowej z uwzglednieniem kont analitycznych dla kazdego

podatnika w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innych optat lokalnych oraz
uzgodnienie sald tych kont;

b) windykacje naleznosci z tytutu podatkéw i oplat, wspdtdziatanie wtym zakresie z
Urzedem Skarbowym;

¢) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych;
d) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;

e) prowadzenie postgpowania przygotowawczego do postgpowania sadowego w sprawie
zabezpieczenia nalezno$ci podatkowych Miasta i Gminy;

f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkow i oplat;

g) prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow i odpiséw naleznych zobowigzan podatkowych
oraz odsetek (kwartalnie) i uzgodnienie ich z wymiarem oraz stanowiskiem ds. ksiggowosci i
sprawozdawczosci budzetowej;

h) przeprowadzanie rozliczenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych, obliczanie naleznego im
wynagrodzenia prowizyjnego;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych;

j) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkow i optat;

k) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach i optatach lokalnych w tym: umorzen,
odroczen terminu platnosci, rozktadanie na raty podatku lub zalegtosci podatkowych i odsetek;

1) opracowywanie tresci stosownych postanowien i decyzji w sprawach podatkowych, w zakresie
zalatwianych spraw;

m) sporzadzanie dowodéw wptaty dla podatnikow dokonujacych wplat w kasie Urzgdu Miasta i
Gminy w Pieszycach

n) realizacja zadan z zakresu wymiaru podatku od srodkoéw transportowych i prowadzenia spraw
dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego dla producentéw rolnych.

0) zastepstwo w kasie w razie nieobecnosci kasjera
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor:

1) stanowisko administracyjne - urzednicze, zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku;

2) praca biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe poza teren jednostki;
3) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

4) wynagrodzenie za pracg zgodnie z ustalonym regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach;




5) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. Ko$ciuszki 2;

6) czas pracy: od poniedziatku do wtorku oraz w czwartek w godz.: 7.30 - 15.30, w $rodeg 7.30 —
17.00 , piagtek 7.30 — 14.00

7) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01 listopada 2020 r.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) szezegdtowy zyciorys zawodowy (CV), opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie, opatrzony ~ wlasnorgcznym
podpisem ;

4) whasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
[J posiadanym obywatelstwie polskim;
7] posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw  publicznych;

[ niekaralnogci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

[] stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku; wyrazeniu
dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celoéw rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;

[ kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe™;

[ kserokopie §wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, za$wiadczenie o pozostawania w stosunku pracy™;

[] kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13a ust. 2 ustawy.

VIL. Termin i miejsce ztozenia dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. Kosciuszki 2 (w sekretariacie) lub
przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach: ul. Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce,

b) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach lub przestane
poczta powinny znajdowac si¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ,,Podinspektor ds. ksiggowosci i windykacji podatkowe;j".

¢) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 wrzesnia
2020 r.. do godz. 12.00. (termin przyjmowania dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia o
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach).

d) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia / wptywu do Urzedu,




e) nie dopuszcza sie skfadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,
f) oferty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane,

g) o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie. Brak informacji jest rownoznaczny z nie zakwalifikowaniem si¢ kandydata.

VIII. Uwagi koficowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ Rekrutacyjng powolang przez
Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej (bip.gmpieszyce.finn.pl ) pr €s co najmniej 3 miesiecy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (74) 8367 220 wew. 23.
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(podpis i pieczatka kierownika urz¢du )

Ogloszenie zamieszczono:
1. Tablica ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. Kosciuszki 2;
2. Biuletyn Informacji Publicznej UMIG Pieszyce: bip.gmpieszyce.finn.pl;

3. Ala

* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania
rekrutacyjnego.




