ZARZADZENIE NR 56/2016
WOJTA GMINY SOLEC NAD WISLA

z dnia 7 wrze$nia 2016 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie
Gminy w Solcu nad Wisla.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj.Dz. U. 22016 r., poz. 446), w zwiazku z art.11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.),
Zarzgdzenia nr 5/2010 Wojta Gminy Solec nad Wista z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Solec nad Wistg zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1.

1.Oglaszam otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Solcu nad
Wista tj. na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci podatkowej.

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu Gminy
w Solcu nad Wistg http://www.solec.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Solcu nad Wista.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) I'etap Konkursu — w dniu 23 wrzesnia 2016r. godz. 10:00 — weryfikacja i formalna analiza
dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow.

2) II etap Konkursu — w dniu 27 wrze$nia 2016r.godz.10:00 — test i rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§2.

Komisj¢ Rekrutacyjna do wylonienia kandydata na stanowisko: Referent ds. ksiggowosci
podatkowej, powotuje Wéjt Gminy na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

WoJgT

mgr Vi§rek Szymcezyk



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 56/2016
Woéjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 7 wrze$nia 2016 r.

Wijt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —
Referent ds. ksiggowosci podatkowej
w Urzg¢dzie Gminy Solec nad Wisla, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wisla.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wislg
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wislg
gmina@solec.pl

I1. OkreS$lenie stanowiska:

Referent ds. ksiggowosci podatkowej.

III . Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (kierunek finanse, podatki, rachunkowosé),
2. doswiadczenie w administracji samorzadowej,

3. obywatelstwo polskie,

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

5. niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia,

8. biegla znajomos$¢ procedur postepowania podatkowego i ustaw: o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, lenym, ordynacja podatkowa.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie zagadnien podatkowych i
praktycznej znajomosci zasad postepowania podatkowego i administracyjnego,

2.bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,

3. kreatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, samodzielnos¢, terminowos¢,
dyspozycyjnosé,

4. umiejetno$¢ pracy w zespole,
5.umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,
6.prawo jazdy kat. B,

7.umiejgtno$¢ planowania, negocjacji, sprawne;j organizacji pracy i podejmowania
decyzji,



8.znajomos$¢ obstugi komputera /Microsoft Word, Microsoft Excel/,
9. znajomos¢ przepisow:

Ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

oraz rozporzagdzen wykonawczych do w/w ustaw.

V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Prowadzenie ksiggowosci podatkowej z tytutu podatkéw: rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od 0s6b fizycznych poprzez ksiggowanie wptat i dokonywanie odpisow.

2. Uzgadnianie comiesigcznie z ksiegowoscia budzetowa obrotow, wplat z tytulu
podatkéw i optat lokalnych oraz uzgadnianie stanu nadptat i zaleglosci, sporzadzanie
odpowiednich dokumentéw w celu zwrotu nadplaty.

3. Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow naleznosci podatkowych i

oplat oraz wyliczanie wynagrodzenia za pobér naleznosci podatkow i optat.

4. Kontrola terminéw ptatnosci, wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz ich

aktualizacja i ewidencja.

5. Uzgadnianie kwot wpisanych w kwitariusze z podzialem na podatki i oplaty z
potwierdzeniem wptaty w banku obstugujacego budzet i jednostki , kontrola kwitariuszy.

6. Przestrzeganie termindw platnosci, wystawianie upomnien, tytulow komorniczych oraz
tytulow na zajecia hipoteczne dhuznikéw po kazdej racie ptatnoscei lub po roku budzetowym

(w zaleznosci od wysokosci zobowigzania).

7. Sporzadzanie wykazow sald koncowych.

8. Przyjmowanie podan o odroczenie, roztozenie na raty , umorzenie podatkéw i optat
oraz przygotowanie projektu decyzji o odroczenie, roztozenie na raty czy umorzenie
podatkow i opfat w celu podjgcia decyzji przez Wéjta Gminy.

9. Przyjmowanie interesantéw w sprawach podatkéw i optat lokalnych.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie spraw okreslonych w pkt 1.

11. Pétroczne uzgodnienia z ksiggowoscig budzetows zajeé hipotecznych (dotyczacych
podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci oséb fizycznych).

12. Sporzadzanie wykazéw (z tytulu umorzenia zalegtosci podatkowej, odroczenia lub
roztozenia na raty) do BIP i wywieszanie na tablicy ogloszen urz¢du gminy.

13. Prowadzenie procedur i sporzadzanie postanowien zgodnie z art.18 ust.2 ustawy z dnia

13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego — dotyczy podatku od
spadkéw i darowizn.



VI. Wymagane dokumenty.
- list motywacyjny,
- cv,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. ksiegowosci podatkowe;j ,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. z dnia
26 czerwca 2014 r. (Dz.U. z 2015, nr 2135),

- kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnieni, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. z 30 lipca 2014 r.(Dz.
U. 22014 r,, poz. 1202 z pézn. zm.),, jest obowigzany do zltozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

- dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursows.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, praca jednozmianowa,
- stanowisko pracy z dostepem do komputera,

- kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

— Wwynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych tj. z dnia 18 listopada
2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 z pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Solcu nad Wista
(Zarzadzenie Nr 1/2016 Woéjta Gminy w Solcu nad Wistg z dnia 4 stycznia 2016 r.).

VIII. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko ,Referent ds. ksiegowosci podatkowej” osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Solec nad Wisla (pokéj nr 3) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Solec nad
Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista ,w terminie do dnia 22 wrzesnia 2016 roku do
godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru.




Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz test i
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
Testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Solec nad Wista.

Solec nad Wista, dnia 7 .09.2016r.




