Urzad Gminy NiedZzwiada
Niedzwiada-Kolonia 43
21-104 Niedzwiada
Niedzwiada Kolonia, dnia 29 pazdziernika 2024 roku
RO.2110.1.2024.MJ

] OGLOSZENIE
WOJTA GMINY NIEDZWIADA
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy NiedZzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

2. Stanowisko: stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;.

3. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office — Word, Excel, Internet).

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisOw prawnych:
- ordynacja podatkowa,
- ustawa o0 podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa o podatku rolnym,
- ustawa 0 podatku lesnym,
- ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
- ustawa o oplacie skarbowej,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji
- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postepowania administracyjnego

2) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowe;j,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy, rzetelno$¢, systematycznos$c¢, skrupulatnosé, terminowosé, odpornos¢ na stres

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) biezace prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych dla podatkow i oplat.
2) czuwanie nad terminowg realizacjg podatkow i opfat,
3) wypisywanie dowodow wptat dla podatnikow,
4) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych oraz niezwloczne kierowanie
tytutow do egzekucji, analiza protokotow niesciggalnosci i relacji tytutdéw wykonawczych,
5) terminowe wystawianie wezwan z tytulu optat za wode i $cieki oraz prowadzenie
egzekuciji,



6) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajgcych z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz niezwloczne kierowanie tytutow wykonawczych do
egzekucji,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

8) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkoéw sottysow z inkasa,

9) biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotow,

10) przestrzeganie terminow wydawanie decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci,
rozlozenia na raty i umorzenia odsetek,

11) sporzadzanie decyzji o zarachowaniu wplat, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty,

12) sukcesywne likwidowanie nadptat i zalegtosci, nie dopuszczajac do przedawnienia,
13) prowadzenie ewidencji stuzacej do naliczania prowizji soltysow,

14) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,
15) uzgadnianiec miesiecznych wplywoéw z dziennika obrotow  z obrotami kont
syntetycznych,

16) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikow o najwigckszym stanie zalegloSci
1 przygotowanie wnioskdw o sposobie realizacji zalegtosci,

17) nadzor i kontrola poboru podatkow i optat lokalnych,

18) wprowadzanie wptat podatkoéw i optat lokalnych do urzadzen ksiggowych,

19) sporzadzanie wydrukoéw zalegtosci i nadptat za dany rok,

20) sukcesywne zamykanie sald kont podatnikdw po uplywie ostatniej raty oraz
przenoszenie na nastepny rok sald zalegtos$ci 1 nadptat (weryfikacja sald),

21) rzetelne sporzadzanie sprawozdan o skutkach udzielanych ulg — roztozenie na raty,
odroczenie terminu ptatnosci nalezno$ci podatkowych przez gmine,

22) nadzor inkasa prowadzonego przez sottysow i wspolna realizacja zadan:
-prowadzenie postepowania wyjasniajacego odnosnie ptatnikow (zaleglosci, nadptaty),

- terminowe rozliczanie i biezaca kontrola inkasa sottysow,

- kontrola zabezpieczenia 1 biezacego odprowadzenia gotowki przez soltysow,
czestotliwos¢ rozliczen,

- analiza protokotow niesciggalnosci podatkow i optat,

- wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucii,

23) sporzadzenie bilansu obrotow podatkow i optat,

24) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow
w ewidencji ksiggowej,

25) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania zgodnie z instrukcjg ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania - miedzy innymi:

- sprawdzanie ilosciowe 1 jakosciowe zakupionych drukow,

- obejmowanie ewidencja wszystkich formularzy w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola,

- wydawanie drukow $cistego zarachowania wg kolejnych numerdéw po uprzednim zdaniu
kopii druku/ bloku/ wykorzystanego. W uzasadnionych przypadkach inkasent moze mie¢
na stanie wigcej blokow,

- biezace prowadzenie ksiegi drukdéw $cistego zarachowania,

- ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania
oraz ich ewidencji,

- pordwnywanie raz na rok stanu ilosciowego drukow $cistego zarachowania , ze stanem
rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadomi¢ Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy,

- egzekwowanie od inkasentow, aby przynajmniej raz na kwartal przedstawiali do
rozliczenia druki $cistego zarachowania,

26) zabezpieczenie dokumentow, pieczecie , sprzetu i innych rzeczy przed kradzieza
I zniszczeniem,



27) ponoszenie materialnej odpowiedzialnoSci za powierzone mienie zakladu pracy,
z obowigzkiem pelnego wyliczenia sig,

28) zastgpstwo w czasie nicobecnosci innych pracownikow (urlop, szkolenie, choroba).wg
zlecenia przetozonych,

29) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

30) przygotowywanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
z prowadzonego zakresu spraw,

31) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

32) przygotowanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materialow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy 1 jej komisji, wykonywanie uchwat rady Gminy
1 Zarzadzen Wojta,

33) realizacja dochodoéw budzetowych okreslonych w planie finansowym,

34) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

35) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu i gminnymi jednostkami
w zakresie realizacji zadan,

36) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonych
instrukcja kancelaryjna,

37) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

38) organizowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw prawa w tym zakresie,

39) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
40) znajomos$¢ i $ciste przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie wykonywanych
zadan,

41) terminowe i sumienne zalatwianie powierzonych spraw przy zastosowaniu zasady
stuzbowos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

42) udostgpnianie informacji publicznej z zakresu swego stanowiska pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

43) przestrzeganie postanowien Statutu Gminy Niedzwiada, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy NiedZzwiada i Regulaminu Pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa, glowna cz¢$¢ pracy wykonywana jest na terenie
jednostki,

2) obstuga urzadzen biurowych, praca z monitorem ekranowym powyzej 4 h dziennie,

3) Dbariery architektoniczne dla 0sob niepelnosprawnych: brak podjazdu i windy, toalety
niedostosowane do wozka inwalidzkiego,

4) ciggi komunikacyjne oraz pomieszczenie pracy umozliwia poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim,

5) praca pod presjg czasu.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Niedzwiada,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, we wrzesniu 2024 roku jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i CV,



2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

wypethiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (wzér do
pobrania na stronie internetowej BIP urzedu gminy lub w sekretariacie urzedu),
klauzula informacyjna (wz6r do pobrania na stronie internetowej BIP urzedu gminy lub
w sekretariacie urzgdu),

kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnos$ci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych, (wzor do pobrania na stronie internetowej BIP
urzedu gminy lub w sekretariacie urzedu),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (w tym §wiadectwa pracy),

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetlnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Niedzwiada (I pigtro) lub przesta¢ do
dnia 12 listopada 2024 r. do godz. 15% na adres:

Urzad Gminy Niedzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna oraz wszystkie
ztozone o$wiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

o wynikach wstepnej selekcji (spetnienie wymogdéw formalnych) i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta
elektroniczng, w zwigzku z tym prosze o podanie numeru telefonu lub adresu e-mail,
selekcja koncowa (pisemny test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna) bedzie polegala na sprawdzeniu wiedzy kandydatow
z okreslonych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem,

informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://niedzwiada.bip.lublin.pl oraz na tablicy ogloszen urzedu
gminy,

osoba wyloniona w wyniku naboru podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej
pozytywnym wynikiem egzaminu, ktory jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wojt
)
Marek Kubik



