OGŁOSZENIE O WOLNYM  STANOWISKU URZĘDNICZYM

ORAZ O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE 

WÓJT  GMINY OLSZANKA 

informuje  o wolnym stanowisku  urzędniczym  oraz     o g ł a s z a 
nabór  kandydatów  na  wolne stanowisko  urzędnicze : 

Stanowisko  pracy  ds.   Księgowości  Podatkowej i   Windykacji
w  Referacie  Finansowym .
1. Nazwa i adres jednostki :

Urząd   Gminy Olszanka 

Olszanka  16

49-332 Olszanka

2. Określenie  stanowiska :
Stanowisko  pracy  ds.  Księgowości  Podatkowej  i  Windykacji 
3. Wymagania  niezbędne  :

Kandydatem na  stanowisko  urzędnicze   może być  osoba , która :

1)jest obywatelem  polskim,

           2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw 

                 publicznych ,  

3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania  pracy na 

    tym stanowisku   tj.:

a) wykształcenie  wyższe  lub średnie 
b) co  najmniej  2 – letni  staż  pracy  

           4) nie była  skazana  prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne  przestępstwo  

                ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

           5) cieszy się nieposzlakowaną  opinią , 

           6) nie  posiada  przeciwwskazań   zdrowotnych  do   wykonywania   pracy  na  

               ww. stanowisku 

4. Wymagania dodatkowe: 
1)  znajomość  zagadnień z zakresu  Ordynacji  podatkowej   oraz  ustaw: 

o  podatkach  i  opłatach  lokalnych , o  postępowaniu  egzekucyjnym 
w  administracji,  o  opłacie  skarbowej, o samorządzie  gminnym , o pracownikach samorządowych ,  Kodeksu postępowania administracyjnego  oraz  pozostałych  przepisów   wynikających z  zakresu  zadań  stanowiska  pracy , 

  2)  umiejętność obsługi  komputera ((pakiet  biurowy Office),

  3) prawo jazdy   kat. B ( niezbędne do pracy w  terenie ) .

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 

1. Prowadzenie przy pomocy systemu komputerowego prawidłowej ewidencji podatników w rozbiciu na poszczególne tytuły podatków i opłat na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z  dnia  25  października  2010r. w sprawie  zasad rachunkowości   oraz   planów  kont  dla  organów  podatkowych  jednostek  samorządu  terytorialnego  (Dz.U. nr  208, poz. 1375)  oraz  rozporządzenia  Ministra Finansów  z dnia 5 lipca 2010r. w  sprawie  szczegółowych zasad  rachunkowości   oraz  planów  kont  dla  budżetu  państwa,  budżetów  jednostek  samorządu  terytorialnego,  jednostek  budżetowych , samorządowych  zakładów  budżetowych, państwowych  funduszy  celowych oraz  państwowych  jednostek  budżetowych  mających  siedzibę  poza  granicami  Rzeczypospolitej  Polskiej  (Dz.U. z  2013r. poz. 289).
2. Realizacja ustawy-Ordynacja podatkowa w zakresie postępowania o egzekwowanie dochodów 
    gminy w związku z wynikającymi z odrębnych przepisów zobowiązaniami podatkowymi a w 
   szczególności:

1) bieżąca realizacja dochodów podatkowych gminy zgodnie z wystawionymi 
     decyzjami wymiarowymi,

2) sporządzanie i wysyłanie upomnień bez zbędnej zwłoki w stosunku do 
    zaległości występujących u poszczególnych podatników na podstawie  

    prowadzonej ewidencji,

3) obliczanie i egzekucja odsetek od zaległości podatkowych w wypadku 
     nieterminowej realizacji zobowiązania podatkowego,
4) rozliczanie inkasentów z zebranych przez nich należności,
       5) obliczanie należnego wynagrodzenia z tytułu inkasa w stosunku do 
             inkasentów,

               6) wypełnianie informacji i ustalanie należności względem Izby    Rolniczej (2% zebranego podatku rolnego), 

               7) przeprowadzanie wspólnie ze stanowiskiem ds. podatków i opłat  kontroli doraźnych w  zakresie podatków,

               8) wydawanie zaświadczeń na podstawie prowadzonych przez gminę ewidencji,

        9) przestrzeganie przepisów o tajemnicy skarbowej.

               3. Realizacja ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji a w szczególności:
 sporządzanie na podstawie prowadzonej ewidencji oraz wysyłanie do właściwych

 organów  egzekucyjnych tytułów wykonawczych zgodnie z obowiązującymi
wzorami.
              4. Realizacja ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej a w szczególności:

      1) prowadzenie ewidencji umożliwiającej prawidłowe sporządzenie sprawozdania o
          zaległych należnościach podatkowych przedsiębiorców z tytułu świadczeń na rzecz 

   sektora finansów  publicznych

2)terminowe i rzetelne sporządzanie sprawozdań o zaległych należnościach 
podatkowych przedsiębiorców z tytułu świadczeń na rzecz sektora finansów publicznych.
             5. Realizacja ustawy o opłacie skarbowej a w szczególności:

1)  wystawianie  pokwitowań  zapłaty opłaty skarbowej  dokonywanej w Kasie Urzędu Gminy . 

6..Realizacja innych czynności związanych z prawidłowym wykonywaniem zadań przypisanych do stanowiska  ds. księgowości podatkowej  i windykacji , a w szczególności:

1) zastępstwo w czasie nieobecności na stanowisku ds. wymiaru
    podatków i opłat umożliwiające ciągłość pracy i bieżące załatwianie  spraw  Obywateli 

   zgodnie z zakresem obowiązków na tym stanowisku.
6.Informacja o warunkach  pracy na danym stanowisku :

- praca  w  pełnym wymiarze  czasu  pracy ,

- stanowisko  pracy    znajduje się  lokalu biurowym  zlokalizowanym na  parterze

   w budynku  administracyjnym Urzędu , wyposażonym w  meble i urządzenia  

   biurowe ,

-budynek administracyjny nie  jest  przystosowany  do potrzeb  osób 

  niepełnosprawnych  (brak windy,  podjazdów  itp.) 

-praca  przy monitorze ekranowym  powyżej 4 godzin  dziennie,

-praca wymagająca  poruszania się  na terenie  budynku administracyjnego  Urzędu oraz   realizacji   poleceń   wyjazdu  służbowego.  

7.W miesiącu poprzedzającym  datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik  zatrudnienia  osób  niepełnosprawnych  w jednostce,  w rozumieniu   przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej  oraz zatrudnianiu osób   niepełnosprawnych,  jest  wyższy  niż    6% .
8. Wymagane dokumenty :

      1) list motywacyjny,

      2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,


3) kopia  dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego  

          tożsamość  oraz  obywatelstwo  kandydata (poświadczone przez  kandydata  

          za  zgodność z  oryginałem ),

      4) kwestionariusz osobowy dla osoby  ubiegającej się o zatrudnienie,

5) kopie świadectw pracy  (poświadczone   przez  kandydata za zgodność z    

    oryginałem ), lub zaświadczenie   o zatrudnieniu – w przypadku, gdy  

    kandydat  jest  zatrudniony   u innego  pracodawcy   ,

6) kopie  dokumentów  potwierdzających  posiadane wykształcenie  

               i kwalifikacje zawodowe  (poświadczone  przez  kandydata za zgodność 

               z oryginałem),           

           7) oświadczenie , że kandydat  ma pełną zdolność do czynności 

     prawnych oraz  , że korzysta z pełni  praw publicznych,

           8) oświadczenie , że kandydat nie był  skazany  prawomocnym  wyrokiem 

                sądu  za  umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  publicznego 

                lub umyślne  przestępstwo  skarbowe ,

9) oświadczenie   o braku przeciwwskazań  zdrowotnych  

               do  wykonywania  pracy na tym stanowisku,
         10) inne  dokumenty o posiadanych  kwalifikacjach  i umiejętnościach,
List motywacyjny , CV   powinny  być opatrzone  klauzulą : 
„ Wyrażam zgodę  na  przetwarzanie moich  danych osobowych  zawartych w ofercie pracy  dla potrzeb  związanych   z  prowadzonym naborem  na wolne stanowisko  urzędnicze  zgodnie  z ustawą  z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych  (Dz. U. z  2014r., poz.  1182 z  późn.zm. )  oraz  ustawą  z dnia 21 listopada  2008r. 
o pracownikach  samorządowych (Dz.U. z  2014r. poz. 1202)”
9. Termin i miejsce składania dokumentów :

Oferty zawierające wymagane dokumenty należy składać w  zamkniętych kopertach   

z podanym adresem zwrotnym   i dopiskiem  :

 „ Nabór  na  wolne  stanowisko   ds. Księgowości  podatkowej  i  windykacji    ”   

w terminie   do dnia    26  stycznia  2015r.   do  godz. 15.00 ,  osobiście – 

 w Sekretariacie Urzędu Gminy Olszanka (pok.Nr 6 ) , lub  pocztą  na  adres: 

Urząd Gminy Olszanka

Olszanka nr 16  

49-332 Olszanka 

Oferty , które wpłyną  do Urzędu po wyznaczonym wyżej  terminie nie będą rozpatrywane .  O zachowaniu  terminu  decyduje data wpływu do Urzędu .

Z Regulaminem  naboru można zapoznać się w Urzędzie Gminy Olszanka  

(pok.nr 6 )  oraz na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji Publicznej  Urzędu Gminy Olszanka www.bip.olszanka.pl  .

O dopuszczeniu do dalszego postępowania  kwalifikacyjnego  oraz o terminie i  miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostaną  powiadomieni indywidualnie .
Informację o wyniku naboru  upowszechnia  się   niezwłocznie  po przeprowadzonym  naborze  przez umieszczenie  na  tablicy informacyjnej  w  Urzędzie  Gminy Olszanka  oraz  opublikowanie   w  Biuletynie  Informacji Publicznej . 

Olszanka,  dnia   14 stycznia  2015r. 















Wójt  Gminy  Olszanka








/-/ Aneta  Rabczewska

