OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIENNICA

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w wymiarze
pelnego etatu w Urzedzie Gminy w Siennicy, ulica Kolbielska 1, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: ds. ksiggowosci podatkowej.

2. Wymagania niezbedne jakie powinna spelniaé¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie:

1) obywatelstwo polskie

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

5) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku finanse, ekonomia,
rachunkowos¢,

@ 6) staz pracy - co najmniej 1 rok,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowe;j,

8) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office,

9) znajomos¢ przepiséw ustaw: ordynacja podatkowa, o finansach publicznych, o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o rachunkowosci, o samorzadzie
gminnym

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,

2) umiejetnosei samodzielnego analizowania danych,

3) rzetelne i sumienne wykonywanie obowigzkow,

4) komunikatywnos¢, operatywnosé, odpowiedzialno$¢ oraz wysoka kultura osobista.

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Ms Office,

6) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego ,
o zamowieniach publicznych, o dostgpie do informacji publiczne;j,

7) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) zakladanie i prowadzenie urzadzen ksiggowo ewidencyjnych stuzacych do ewidencji
podatkéw przy uzyciu komputera, do ktdrych miedzy innymi naleza:
a) kontokwitariusze zobowigzana pieni¢znego,
b) konta podatkowe dla innych podatkow i oplat przypisanych,
¢) dziennik obrotow zobowiazania pieni¢znego i innych podatkow

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od srodkéw transportowych i
przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie tego podatku,

3) kontrola terminowej sptaty naleznosci od podatnikow,

4) prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu podatkow od 0séb fizycznych i prawnych:
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od posiadania psow, od srodkow
transportowych,

5) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zarachowania wplat,
przerachowania lub zwrotu nadptaty,

6) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan i odwotan w sprawach podatkow objetych
nakazami platniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach
(umorzenia),

7) biezace 1 rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotow na podstawie prawidlowych
dokumentéw ksiggowych,
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8) organizowanie inkasa zobowigzan pieni¢znych podatnikdw,

9) przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentéw (soltysow),

10) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

11) prowadzenie rejestréw podan o udzielenie odroczen terminu platnosei lub rozlozenia
na raty zobowigzan pieni¢znych, podatku od $rodkéw transportowych, oraz
przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych,

13) obliczanie wynagrodzenia solttysow za inkaso,

14) wspoldzialanie z Urzgdem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegtosci podatkowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego,

16) prowadzenie spraw podatnikéw bedacych przedsigbiorcami w zakresie rozlozenia
na raty i umarzania naleznego podatku wraz z obowiazujaca sprawozdawczoscia,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z zakresu

wlasciwosci stanowiska.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) (nalezy poda¢ numer telefonu i adres poczty elektronicznej do kontaktu
w sprawie post¢powania rekrutacyjnego),

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

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy,

6) kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014r., poz.1182 z p6zn.zm.),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku ds ksiegowosci
podatkowe;j.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Siennicy ul. Kotbielska 1 (pokdj nr 6) lub przesta¢ poczta na adres Urz¢gdu Gminy w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2015 r. wlacznie (decyduje data wptywu
oferty do Urzedu Gminy), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem:
»-Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci podatkowej w Urzedzie Gminy
w Siennicy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu Gminy po uptywie wyzej okreslonego
terminu, nie beda rozpatrywane. !



7. Inne informacje:

1) Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny byé

podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata.

2) Postgpowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentdw oraz
rozmowy z kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa
powolana przez Wéjta Gminy Siennica. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang telefonicznie powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy bedzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
- Karnego,
b) oryginalow dokumentéw przedstawionych w ofercie.

Planowany termin rozpoczecia pracy: 02 marca 2015r.

3) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

4) Praca $wiadczona bedzie w budynku Urzedu oraz w terenie — prowadzenie wizji lokalnych.
Praca biurowa zwiazana z obstugg monitora ekranowego oraz obstuga bezposrednia i
telefoniczna klienta. Budynek Urzgdu Gminy nie jest wyposazony w windg¢ ani w podjazd
dla niepelnosprawnych.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.ugsiennica.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urz¢du Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (025) 757 20 20 wew. 33.

Siennica, dnia 05.02.2015 r.
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